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1. Elinvoima- ja konsernipalvelujen palvelualue

Kaupunginjohtaja Jarmo Pirhonen

1.1 Elinvoimapalvelu
elinvoimapalvelujen vastuualuejohtaja
Sirpa Latti-Hyvonen
(1.1.-31.12.2019)

1.2 Konsernipalvelu
konsernipalvelujen vastuualuejohtaja
Heikki Vienola
(1.1.-31.12.2019)

1.1.1 Yrityspalvelu
Elinkeinojohtaja
Jukka Pitkéanen

1.1.2 Tydllisyyspalvelu
tyollisyyspalvelujohtaja
Pirjo Oksanen

1.1.3 Strategia ja kehittdminen
strategiajohtaja
Sirpa Latti-Hyvonen

1.1.4 Markkinointi, viestinta
ja asiakaspalvelu
markkinointijohtaja
Kirsi Soininen

1.1.5 Lomituspalvelu
lomituspalvelujohtaja
Mirja Jestoi

1.2.1 Kaupunginkanslia
hallintojohtaja
Heikki Vienola

1.2.2 Tybnantajapalvelu
henkildstdjohtaja
Terttu Ruotsalainen

1.2.3 Talous ja omistajaohjaus
talousjohtaja
Pauliina Pietikainen

1.2.4 Tietohallinto
va. tietohallintojohtaja
Jorma Halonen

1.2.5 Tilakeskus
toimitilajohtaja
Hannu Vaananen
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2. Kaupunkiympariston palvelualue

Apulaiskaupunginjohtaja Jari Kyllonen

suunnittelujohtaja
Juha Romppanen

hankejohtaja
Antti Niskanen

2.9 Johdon tukipalvelut
henkilosto- ja talouspaallikkd
Anne Simonen-Ruuskanen

2.1 Kaupunkisuunnittelu- 2.2 Rakentamisen ja 2.3 Maaomaisuuden 2.4 Ympaéristo- ja rakennus-
palvelut kunnossapidon palvelut hallintapalvelut valvontapalvelut
va. kaupunkisuunnittelujohtaja kaupungininsindori kiinteistojohtaja ympaéristéjohtaja
Ari Rasanen Ismo Heikkinen Lauri Lytsy Tanja Leppanen
I I I I
2.1.1 Strateginen maankaytto 2.2.1 Rakennuttamispalvelut 2.3.1 Tonttipalvelut 2.4.1 Alueelliset
yleiskaavapaallikko rakennuttajapaallikko tonttipaallikkd ymparisténsuojelu-
Heli Laurinen Jukka Rissanen Jarkko Merildinen palvelut
ymparistjohtaja
2.1.2 Asemakaavoitus 2.2.2 Kunnossapitopalvelut 2.3.2 Asuntotoimi Tanja Leppéanen
vs. asemakaavapaallikkd kunnossapitopaallikko asuntotoimenjohtaja
Pauli Sonninen Jere Toppinen Katri Hiltunen 2.4.2 Ymparistoterveyden-
huolto
2.1.3 Kunnallistekninen 2.2.3 Alueelliset jatehuollon 2.3.3 Metsat ja vesialueet ymparistéterveyspaallikkd
suunnittelu viranomaispalvelut kaupunginmetsanhoitaja Hannu Kirjavainen
suunnittelupaallikko palvelupaallikko Seppo Jauhiainen
Ari Rasanen Saija POntinen 2.4.3 Alueellinen rakennus-
2.3.4 Kiinteisténmuodostus- valvonta
2.1.4 Joukkoliikenne ja palvelut rakennustarkastaja
henkildkuljetukset kiinteistoinsindori llkka Korhonen
joukkoliikennepaallikko Tuija Helminen
Kaisu Matinniemi
2.3.5 Paikkatietopalvelut

paikkatietoinsindori
Jari Torvinen




3. Hyvinvoinnin edistamisen palvelualue

Apulaiskaupunginjohtaja Pekka Vahakangas

3.1 Omatoimisen
hyvinvoinnin palvelut
hyvinvoinnin edistdmisen
johtaja Janne Hentunen

3.2 Ohjatun hyvinvoinnin ja
omaehtoisen oppimisen
palvelut
hyvinvoinnin edistamisen
johtaja Janne Hentunen

3.3 Taidepalvelut
palvelualuejohtaja
Pekka Vahakangas

3.1.1 Kirjastotopalvelut
kirjastotoimenjohtaja
Paivi Savinainen

3.1.2 Museokeskus
museokeskuksen paallikko
Aija Jaatinen

3.1.3 Liikuntapaikkapalvelut
palvelupaallikkd
Saku Kekalainen

8.5.2019

3.2.1 Kansalaistoiminnan
yksikkd

3.2.2 Kansalaisopisto
rehtori
Kirsti Turunen

3.3.1 Kaupunginteatteri
vt. teatterinjohtaja
Anu Lehto-Korhonen

3.3.2 Musiikkikeskus
musiikkikeskuksen johtaja
Katariina Kummala
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4. Kasvun ja oppimisen palvelualue

Apulaiskaupunginjohtaja Pekka Vahakangas

4.1 Varhaiskasvatuspalvelut
kasvatusjohtaja
Juha Parkkisenniemi

4.2 Perusopetus- ja

nuorisopalvelut
opetusjohtaja
Leena Auvinen

4.3 Lukiokoulutus jatoisen
asteen yhteistydn palvelut
opetusjohtaja
Leena Auvinen

4.4 Kasvun ja oppimisen tuen
palvelut
kasvatusjohtaja
Juha Parkkisenniemi

4.1.1 Paivakotihoito
palvelupaallikkd
Tuula Nuotio
palvelupaallikkd
Minna Kari

4.1.2 Esiopetus
palvelupaallikkd
Tuula Nuotio
palvelupaallikkd
Minna Kari

4.1.3 Perhepaivahoito
palvelupaallikko
Tuula Nuotio
palvelupaallikko
Minna Kari

4.1.3 Avoimet varhais-
kasvatuspalvelut
palvelupaallikko
Tuula Nuotio
palvelupaallikko
Minna Kari

4.1.4 Lasten kotihoidon ja
yksityisen hoidon
tukeminen
palvelupaallikko
Tuula Nuotio

4.2.1 Perusopetuspalvelut

perusopetuspaallikkd
Taina Vainio
perusopetuspaallikkd
Mika Kuitunen

4.2.2 Nuorisopalvelut

nuorisopéaallikkd
Jari Vaananen

4.3.1 Lukiokoulutus
lukio-opetuspaallikkd
Jukka Sormunen

4.3.2 Toisen asteen yhteistyo:

Kuopion alueen
urheiluakatemia ja
Isoverstas
lukio-opetuspaallikkd
Jukka Sormunen

4.4.1 Koulukuraattori- ja
koulupsykologipalvelut
kasvun ja oppimisen tuen
paallikko
Miia Uotinen

4.4.2 Varhaiskasvatuksen seka
esi- ja perusopetuksen
tuen ja monialaisen
yhteistyén koordinointi
kasvun ja oppimisen tuen
paallikko
Miia Uotinen
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5. Perusturvan palvelualue
Vs. apulaiskaupunginjohtaja Jari Saarinen (1.4.2018-30.9.2019)

5.1 Vanhus-ja vammaispalvelut 5.2 Lapsiperhepalvelut 5.3 Aikuissosiaalitydn palvelut
kuntoutusjohtaja perusturvajohtaja perusturvajohtaja
Mikko Korhonen Mari Antikainen Mari Antikainen

5.1.2: perusturvajohtaja
Mari Antikainen

5.1.1 Vanhusten palveluohjaus 5.2.1 Sosiaalipaivystys 5.3.1 Sosiaality6
palveluohjauspaallikko sosiaalitydn paallikkd sosiaalityon paallikkd
Hanna Jokinen Aulis Sarnola Aulis Sarnola

5.1.2 Vammaispalvelut ja 5.2.2 Avo- jajalkihuolto 5.3.2 Taloudellinen tukeminen
kehitysvammahuolto sosiaalitydn paallikkd sosiaalityon paallikkd
va. vammaispalvelupaallikkd Aulis Sarnola Aulis Sarnola
Laura Eskanen

5.2.3 Sijaishuolto 5.3.3 Maahanmuuttajapalvelut

5.1.3 Vanhusten hoivapalvelut sosiaalitydn paallikkd sosiaalitydn paallikkd

kotihoidon paallikk® Aulis Sarnola Aulis Sarnola

Kaija Kokkonen
5.2.4 Riita- jarikosasiain sovittelu
sosiaalitydn paallikkd
Aulis Sarnola

5.2.5 Perheoikeudelliset palvelut
sosiaalitydn paallikko
Aulis Sarnola
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6. Terveydenhuollon palvelualue
Vs. apulaiskaupunginjohtaja Jari Saarinen (1.4.2018-30.9.2019)

6.1 Avohoidon palvelut
vs. terveysjohtaja
Pertti Lipponen
6.1.4: kuntoutusjohtaja
Mikko Korhonen

6.2 Sairaalapalvelut
kuntoutusjohtaja
Mikko Korhonen

6.3 Mielenterveys-ja
paihdepalvelut
vs. terveysjohtaja
Pertti Lipponen

6.1.1 Vastaanottopalvelut
vs. ylilaakari
Pauliina Sulku

6.1.2 Suunterveydenhuollon
palvelut
ylihammaslaakari
Maija Rajamaa

6.1.3 Terveydenhoidon palvelut

terveydenhoidon palvelujen
paallikko
Hanna-Mari Tanninen

6.1.4 Kuntoutuspalvelut
asiantuntijalaakari
Heli Mattila

6.2.1 Poliklinikkatoiminnan
palvelut
ylilaakari
Tuija Jaaskelainen
6.2.2 Osastohoidon palvelut
ylilaakari
Tuija Jaaskelainen

6.3.1 Lasten mielenterveys-
palvelut
ma. palvelupaallikkd
Anneli Reinikainen

6.3.2 Nuorten mielenterveys-
palvelut
ma. palvelupéallikko
Anneli Reinikainen

6.3.3 Aikuisten mielenterveys-
palvelut (KPK)
ylila&kari
Jarmo Pajula
6.3.4 Paihdepalvelut
ylila&kari
Jarmo Pajula

8.5.2019
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LAHTOKOHDAT

Kuopion strategia kertoo kaupungin halutun tulevaisuudenkuvan ja paamaarat.
Strategia toimii johtamisen valineend, ohjaa pitkdjanteista toiminnan suunnitte-
lua ja luo punaisen langan suunnitelmalliselle kehittéamiselle. Kuopion kaupungin
strateginen ohjausjarjestelma perustuu yhteen strategiaan ja sita toteuttaviin
ohjelmiin ja suunnitelmiin.

Strategiaa ja yhteisia suuntaviivoja tarvitaan muuttuvassa toimintaymparistdssa.
My6s kuntalaki edellyttas, ettd jokaisessa kunnassa on oltava voimassa oleva kun-
tastrategia ja se on tarkistettava vahintaan kerran valtuustokaudessa. Talla halu-
taan korostaa erityisesti valtuuston roolia kunnan strategisena johtajana ja toimin-
nan ja talouden pitkén aikavalin tavoitteiden méaarittajana. Parhaillaan valmistellaan
Suomen 150-vuotisen kuntahistorian suurinta muutosta, maakuntauudistusta.
On todennékdista, ettd strategian linjauksiin palataan jo kuluvalla valtuustokaudella.

Kuntalain 37 §:n mukaan kuntastrategiassa tulee paattaa kunnan toiminnan ja
talouden pitkan aikavélin tavoitteista. Kuntastrategiassa tulee ottaa huomioon:
1) kunnan asukkaiden hyvinvoinnin edistdminen; 2) palvelujen jérjestdminen ja

| Elavén

kuntastrategian
kulmakivet:

Kuntastrategian roolija merkitys
on paikallisesti keskusteltava ja
maédriteltava.

Historian, nykyisyyden ja tulevai-
suuden tulkintaa.

Kokonaisuus, joka muodostuu yh-
desta strategiasta, sita toteuttavis-
ta poikkihallinnollisista ohjelmista,
toimiala- ja yksikkdkohtaisista
tulkinnoista tai suunnitelmista.

Valintoja toinen toistaan térke-
ampien asioiden valilla: asioita on
priorisoitava ja kaikkea ei voida

HYVAN ELAMAN
PAAKAUPUNKI

tuottaminen; 3) kunnan tehtavia koskevissa laeissa sdadetyt palvelutavoitteet;
4) omistajapolitiikka; 5) henkildstopolitiikka; 6) kunnan asukkaiden osallistumis-

siséllyttaa osaksi kuntastrategiaa.
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javaikuttamismahdollisuudet; 7) elinympéariston ja alueen elinvoiman kehitta-
minen. Strategian tulee perustua arvioon kunnan nykytilanteesta seka tulevista
muutoksista. Strategian toteutumista tulee myds arvioida ja seurata.

Kuopion strategia ei ole ainoastaan kaupunkiorganisaation strategia vaan kaupun-
kiyhteison strategia, silla strategian toteuttamisessa Kuopion kaupunki on yksi
toimija muidenrinnalla. Keskeisida kumppaneita strategian toteuttamisessa ovat
yritykset, jarjestot ja yhteisot seka kuntalaiset.

Kuopion strategiaa on uudistettu vuoden 2017 aikana. Strategian valmisteluun
ovat osallistuneet keskeisesti uusi valtuusto seka kaupungin johto. Laadintaan
ovat erivaiheissa osallistuneet my6s henkildstd, kuntalaiset, elinkeinoeldman
edustajat sekd muut sidosryhméat. Strategiaprosessi on haluttu pitda mahdolli-
simman avoimena ja osallistavana. Nakékulmia, painopisteita ja valintoja on haettu
sahkodisestija erifoorumeissa. Yhteensa on jarjestetty parikymmenta keskustelua
javiisi verkkokyselya. Strategiatyd jatkuu sen kdytantd6n viemisen osalta. Asete-
tut tavoitteet tulee kirkastaa mitattavaan muotoon ja toimenpiteiksi seka kytkea
ne toiminnan ja talouden suunnitteluun. Strategian jalkautuksen yhteydessa siita
on tarpeen kdyda jatkuvaa keskustelua eri yhteisoissa ja eri yhteyksissa ja pohtia,
mita strategia tarkoittaa juuri meidén kannaltamme ja juuri nyt.

Verkostotoimintaa, vuoro-
vaikutusta ja jatkuva prosessi.

(L&hde: Elavén kuntastrategian kulma-
kivet, USO2 verkostoaloite)



| Missio elitoiminta-

ajatus kertoo, miksi
Kuopion kaupunki on
olemassaja mitd me
olemme tekeméssa.
Lisaksi se kertoo mei-
dén yhteiskunnallisesta
merkityksestamme.

Toimintatavat

ovat yleisia kaupungin
toimintaa ohjaavia
periaatteita ja vastaavat
kysymykseen "miten
meilla toimitaan”

MISSIO JA TOIMINTATAPA

Kunnan ydintehtavat ja olemassa olon tarkoitus maaritelladn kunta-
laissa. Muuttuvassa toimintaymparistéssa olemme halunneet miettia
myos “uuden kaupungin” roolia ja ydintehtavia seka kaupungin olemassa
olon tarkoitusta —missiota, toiminta-ajatusta. Vaikka lahitulevaisuu-
dessa siintavan maakuntauudistuksen my6ta merkittava osa nykyisista
kunnan jarjestamisvastuulla olevista tehtavista siirtyy maakuntaan, niin
se ei kuitenkaan sulje pois kaupungin vastuuta asukkaistaan ja aluees-
taan. Maakuntauudistuksen toteutuessa asukkaiden hyvinvoinnista ja
kaupungin kasvun edellytyksista huolehditaan jatkossa yha enemman
yhteisty6ssa kumppaneiden kanssa toimijoita ja asukkaita osallistaen.

Kuopion kaupungin missio eli toiminta-ajatus

"Kuopio kumppaneineen mahdollistaa
kestadvan kasvun ja hyvan eldman.”

Kuopion arvot on puettu toimintavoiksi.

Toimintatapamme on "lupa tehda toisin”.
Toimimme avoimesti, innostavasti, yhdesséa
Jjaasukasta varten.

Toimintatapojemme tulisi nékya kaikessa toiminnassamme, niin asia-
kastydssa kuin tydyhteiséssa. Lupa tehda toisin merkitsee luovuutta
jarohkeutta tehda asioita uudella tavalla ja arvioida kriittisesti myos
vakiintuneita toimintatapoja.

e ——

"Jos toimintatapa on "lupa tehda toisin”,
niin rohkeasti tehd&an, irrottaudutaan
entisesté tavasta tehda ja tehddan
yhdessd maailman paras paikka olla.”

(Léhde: Palaute strategialuonnoksesta 10/17)

"Kuopio on nykyaikainen ja moderni
kasvukeskus, jossa asukkaat voivat
hyvin, yrityselamé kukoistaa ja
ymparisto voi hyvin.”

(Léhde: Verkkoaivoriihi 4/17)



| Visiolla tarkoitetaan

yleisestiorganisaation
haluttua ja toivottua
tulevaisuuden tilaa.

Vision pitaisi olla sopivan
haastava, muttei mahdo-
ton. Sen pitéisi antaa
suuntaviivat ja helpottaa
strategian valintoja.

KUOPION VISIO VUOTEEN 2030

Visionamme on olla "Hyvan elaman paakaupunki”.
Hyvaa eldmaa ilmentavat terveys, alueen elinvoima

Jjaarjenrikkaus.

Visiota on haluttu tdésmentaa paamaarilla, jotka kuvaavat kaupungin
haluttua tavoitetilaa vuonna 2030:

Kestavasti kasvava miljoonan ihmisen keskus

—200 000 asukasta vuonna 2040

Kuopio tekee aktiivisesti yhteisty6ta elinvoiman kehittamisessa alueen
kuntien ja sidosryhmien sekd muiden kaupunkien kanssa. Kuopio on
laajan alueen kasvuveturi. Kestavan kasvun lahtékohtana on vahva ty6-
paikkakasvu ja alueen muut vetovoimatekijat seka yhdenvertaisuuden
jatasa-arvon huomioiminen. Vaestdnkasvusta yha merkittdvampi osa
tulee maamme rajojen ulkopuolelta.

Uudistuva ja kansainvalinen elinkeinoelama

seka hyva yritysilmasto

Olemassa olevien vahvojen kasvualojen rinnalle syntyy uusia korkeaan
osaamiseen (terveys, hyvinvointi, ymparisto) ja paikallisiin innovaatioihin
perustuvia yrityksia. Hyva yritysilmasto ja osaavan tyévoiman saatavuus
seka aktiivisuus yrityshankinnassa houkuttelevat alueelle uusia merkit-
tavia toimijoita ja investointeja.



nuovan osaamisen mallikaupunki
Kuopiossa on maan parhaat koulutus-
Jjatkumot Savilahdessa, johon on sijoitet-
tu myés monipuolinen lukio. Toimintaa
tukee viihtyisét tapahtumat Savilahden
tapahtuma-aukiolla.”

(Léhde: Verkkoaivoriihi 4/17)

"Matkailun edistdmisessd minusta
Kuopion luonto on meidén ainutlaatuinen
valtti kansainviélisesti. Puhdas ilma, kauniit
jarvimaisemat, metsat.”

(Léhde: Strategiakysely 8/17)

"Kuopion vahvuus esimerkiksi ruuhka-
suomen kaupunkeihin verrattuna on
ehdottomasti ARJEN HELPPOUS JA
SUJUVUUS.”

(Léhde: Palaute strategialuonnoksesta 10/17)

"Kuopion maaseutualueet ovat suuri
rikkaus ja ne mahdollistavat erilaisia
elamisen tyylejé ja asuinpaikkoja niille,
jotka eivat viihdy kaupunkimaisessa
ympadristdssé jajotka arvostavat vahvaa
luontoyhteyttéa seké yhteiséllista elaman-
tapaa”.

(Léhde: Palaute strategialuonnoksesta 10/17)

"Lapsiystéavéllinen kaupunki huomioi
kaikissa toiminnoissaan lapset ja lapsi-
perheet. Hyvilla lapsi- ja nuorisotydlla
turvaamme kaupungin kasvun. Lapsi-
ystévallinen kaupunki on ystavéllinen
kaiken ikdisille asukkaille. Panostus
lapsiinja nuoriin on parasta syrjayty-
misen ehkaisya.”

(Léhde: Verkkoaivoriihi 4/17)

Savilahti - Euroopan kiinnostavin

oppimis- ja innovaatioymparisto

Uusi dlykas Savilahden kaupunginosa on kansainvalisesti kiinnostava ja
haluttu asuin-, opiskelu- ja tydssédkayntialue. Yliopisto, ammattikorkea-
koulu, ammatillinen koulutus, Kuopion yliopistollinen sairaala, tutkimus-
laitokset ja yritykset toimivat tiiviissa vuorovaikutuksessa keskenaan.
Monitoimijainen innovaatioekosysteemi tuottaainnovaatioita ja jalostaa
niistad uusia sovelluksia ja uutta lilkketoimintaa alueelle.

Suomen nopeimmin kehittyva

kokous-, tapahtuma- ja matkailualue

Kuopion alueen matkailijamaarat ovat kasvaneet merkittavasti ja Kuopio
on tunnettu kokous- ja kongressikaupunki. Tapahtumatarjonta on moni-
puolistaja ymparivuotista. Kansainvalisten matkailijoiden osuus kasvaa.

Terveys-, ymparist6- ja hyvinvointiosaamisen edellakavija
Kuopion terveys-, ymparistd- ja hyvinvointiosaaminen on kansainvali-
sesti tunnustettua. Huippuosaajina toimivat Itd-Suomen yliopisto, Sa-
vonia ammattikorkeakoulu ja tutkimuslaitokset. Kaupunki, yrityselama
jamuut toimijat ovat edelldkavijoita kehittamisalustoina ja uusien rat-
kaisujen ja teknologioiden kehittdjina. Kuopio on turvallinen ja terveel-
linen paikka asua. Alykas liikenne vie ja tuo matkalaisia ja kaupunkilaisia
sujuvasti kaupungin sisalld. Kuopio on hiilineutraalija jatteetdn kaupunki
viimeistaan vuonna 2050.

Ymparistoltadn ainutlaatuinen ja innostava.

Paras paikka lapsille

Kuopio on tunnettu luontoarvoistaan, viredsta maaseutualueestaan
omaleimaisine keskuksineen, mutta on samalla my&s urbaani elavan ja
monipuolisen kulttuurin kaupunkikeskus. Ainutlaatuinen elin- ja luon-
nonymparistd tuottaa hyvinvointia asukkaille. Kuopiossalapset ovat
etusijalla—taalld on hyva kasvaa.



KASVAVA

HYVAN ELAMAN
PAAKAUPUNKI

UUDISTUVA
VAIOANIAAH
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KUOPION STRATEGIA
JA MENESTYSTEKIJAT

Kuopion strategiassa on neljd ndkékulmaa (pdétavoitetta) :
« KASVAVA KUOPIO
« HYVINVOIVA KUOPIO

» RESURSSIVIISAS KUOPIO

« UUDISTUVA KUOPIO
Kuopion menestystekijat on ryhmitelty ndiden (Q
nékokulmien mukaan. Liséksi strategiassa on

kolme lapileikkaavaa strategista tavoitetta:
» DIGITALISAATIO

« KANSAINVALISYYS

« KUMPPANUUS

Kansainvilisyys on ovien avaamista ja verkostojen antamista kumppa-
neiden kayttdé6n, alueen osaamisen ja vahvuuksien tunnetuksi teke-
mistd seka asiantuntijayhteisty6ta. Se on myos sita, etta huolehditaan
organisaation valmiuksista kumppaneiden ja asukkaiden kansainvalis-
tyessa seka vastuullisesti kunnan kotoutumistehtavasta ja yleisesta
suvaitsevaisesta ilmapiirista.

Digitalisaatio mahdollistaa saada palveluja kotoa, ajasta ja paikasta riip-
pumatta, virtaviivaistaa toimintaa, synnyttaa uusia palveluinnovaatioita
jaliiketoimintaa.

Kumppanuus on yhteisty6td ja verkottumista yhteisten tavoitteiden
saavuttamiseksi. Kumppanuudesta hy6tyvat kaikki osapuolet.
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KASVAVA EKumppanuus: Yhdessé tekeminen, vuoropuhelu, keskusteluyhtey-
KU o P | O denylldpitaminen eritahoihin, suunnan ndyttdminen, tyé sen eteen etta
_{’J alueella toimitaan samansuuntaisestija kootaan voimia, dialogien kdyn-
‘"} Rohkea kaupunkikehitys 'fa nistdminen, huolehtiminen siita etté strategia elda ajassa ja sita paivite-
. Q Tunnettuus ja edunvalvonta $ taén, keskustelujen avaaminen ja keskflstelujen mahdollistaminen pitkin
Av '96 matkaa, mielipiteiden kysyminen, myés tietty johtajuusroolin ottaminen
e -7 mité alueen isoimmalta organisaatiolta luontaisesti odotetaan? ”
N ¢ (Léhde: Palaute strategialuonnoksesta 10/17)
(,,V' Kyvykas ja innostunut henkil6sto %
% ja uudistuva johtaminen ) “Kansainvilisyys on luonnollinen osa koulujen, oppilaitosten ja yritysten
g Viisas toimintaa, mikd ndkyy myds yritysten nopeasti kasvavana kansainvalisty-
Aktiivinen U U DI STUV A liikkuminen misené. Maahan muuttavat osaajat on ndhty voimavarana ja kansainvélisen
arki osaamisen rekrytointiin on panostettu aktiivisesti.”
KUOPIO Kiertotalous ja (Lahde: Verkkoaivoriihi 4/17)
Varhainen tuki resurssien viisas
Sujuva ja uudistuva kaytto "Moni palvelu muuttuu digitalisaation myété, ja palvelujen hankkiminen
toiminta ajasta ja paikasta riippumatta omalla mobiililaitteella on arkip&ivaa.
HYVI NVOIVA Kestivs RESU RSSIVI ISAS Myés itsepalvelu kehittyy automaation myota.”

KUOPIO

Tyéllisyys ja toimeentulo

Turvallinen ja
viihtyisa elinymparisto

talous KUOPIO (Léhde: Verkkoaivoriihi 4/17)

"Digitalisaatiota tulee kehittad, muttaihmiset tarvitsevat myds
Energiatehokkuus ja face to face palvelua tai puhelinpalveluja, koska ndmé osaltaan
uusiutuva energia tuovat myés hyvinvointia.”
(Léhde: Palaute strategialuonnoksesta 10/17)

DIGITALISAATIO
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| Mittareita

Véestonkasvu, tyopaikka-
kasvu, tyéllisyysaste,

| "Kuopioon on mahdollista luoda

verotulokehitys, mat-
kailijamaarat, yritysten
maard, uudet yritykset,
liikevaihdon, palkkasum-
manja viennin maara

KASVAVA KUOPIO

Kilpailukykyinen yrittajyysymparisto

Huolehdimme siita, ettd Kuopiossa on hyva yrittaa. Yritysten toimin-
taymparistd on kunnossa, yritysten palvelut kattavat ja sujuvat. Yritys-
ten tarpeet huomioidaan kokonaisvaltaisesti. Erityisen tarkeaa on, etta
tydssakayntialueella on osaavaa tydvoimaa, jota alue myés houkuttelee.
Tyopaikkakasvun kiihdyttaminen tarkoittaa olevien yritysten kasvun
lisaksi aktiivista yrityshankintaa seka uusien alkavien yritysten ja yritta-
jien tukemista kasvun tielle.

Vetovoimainen innovaatio- ja oppimisymparisto seka laadu-
kas koulutusketju varhaiskasvatuksesta korkeakoulutukseen
Kehitdmme Savilahteen uutta alykasta kaupunginosaa, jossa ainutlaa-
tuisesti yhdistyvat opiskelu, tutkimustoiminta, tyopaikat ja asuminen.
Varhaiskasvatuksesta korkeakoulutukseen ulottuva laadukas koulutus
on meille vetovoimatekija ja toisaalta se varmistaa myods osaavan ty6-
voiman saatavuutta. Kuopio vahvistaa asemaansa koulukaupunkina.

Rohkea kaupunkikehitys, elinvoimainen kaupunkikeskusta
Jamonimuotoinen kaupunkikulttuuri

Edistamme rohkeiden innovatiivisten kaupunkikehityshankkeiden
toteutumista ja laadukkaan seka innostavan kaupunkiymparistén syn-
tymista. Kehitamme elinvoimaista kaupunkikeskustaa ja edistdmme
monimuotoista ja moniarvoista kaupunkikulttuuria sallimalla ja tukemal-
la uusien ilmididen ja tapahtumien syntymista.

Kuopion tunnettuus ja edunvalvonta
Tuomme markkinoinnilla, viestinnalla ja muilla tavoin esille Kuopion vah-
vuuksia ja tuemme siten elinkeinoeldman kehittymista.

Teemme aktiivista vaikuttamista ja verkostoyhteisty6ta paikallisesti,
valtakunnallisesti seka kansainvalisesti Kuopion elinvoiman vahvistami-
seksi. Erityisesti pyrimme vaikuttamaan Kuopion liikenteellisen saa-
vutettavuuden parantamiseen. Teemme aktiivista kuntayhteistyota ja
kdymme vuoropuhelua ajankohtaisista strategisista asioista.

Suomen parhaat yrittdmisen olosuhteet.
Té&ma vaatii yrittdjyyden ymmértémisté
kaikilla pdatoksenteon tasoilla! Ja liséksi
sita, ettd paikallista yritystoimintaa uskal-
letaan kannustaa ja tukea ja toki samalla
haetaan uusia toimijoita ja uusia ajatuksia
muualta. Yritystoiminnan elinkaari ym-
marretaan ja tarjolla on palveluja kaikkiin
sen vaiheisiin”

"Kuopion elinvoimaa vahvistaa vahva
koulutusketju mm. ammattikorkeakoulun
osaaminen vahvasti kdytto6n soveltavan
tutkimuksen jainnovaatiotoiminnan edis-
tajana. Voitaisiinkohan strategiassa saada
Savilahtiviimeistdan nyt ndkyville!”

"Mahdollistetaan kaupunkilaisten omatoi-
minen tapahtumatuotanto madaltamalla
byrokratiaa sekéd tukemalla toimintaa.”

"Taydennysrakennusalueet on rakennet-
tu 'uudella rohkealla ja veturin arvolle’
sopivalla tavalla; keskustassa on korkeita
Jjatehokkaastirakennettuja alueita asumi-
selle, tybpaikolle ja liike-eldmalle.”

“"Nopea ratayhteys ja keveiden commu-
ter-lentokoneiden lentoverkoston hubi,
Jjoka on keskittynyt Kuopioon, yhdistaa
Suomen keskiset ja pohjoiset maakunnat
suoraan Skandinaviaan, Baltiaan, Itdmeren
alueen maihin seka kehittyvaan Venéajan
luoteisosaan ja sen aluekeskuksiin.”

(Léhde: Verkkoaivoriihi 4/17)



midetéén yllé ja kehitetasn kaupunki-
ympaériston laatua ja luodaan edellytyksia
matalan kynnyksen liikkumiselle, stressi-
tason laskemiselle ja pienten lasten liik-
keelle. Viihtyisat ja monipuoliset puistot
Jjalahiliikunta- ja leikkipaikat ovat hyvia
kdytdnndén esimerkkeja.”

"Kuopio on kaupunki, jossa kaikki asukkaat
—niin lapset kuin vanhukset, niin synty-
peraéiset savolaiset kuin muuttajatkin —
tuntevat, etté heiddn on hyva elaa kau-
pungissa, jossa palvelut tasa-arvoisesti
ovat ldhella ja saatavissa silloin, kun niita
tarvitaan.”

"Kaikki nuoret saavat toita. Kaikille
nuorille tarjotaan tdita. Se tukee nuorten
itsetuntoaja parjdamista. Heista tulee
hyvié aikuisia.”

"Tyon tekeminen on yhteiskunnan perusta
Jja sita tulee tukea kaikilla mahdollisilla
keinoilla.”

"Kuopion tulisi kehittya inhimilliseen
suuntaan, jossa huomioidaan kaikki
vdhemmistot, vanhukset ja vammaiset.
Turvallinen kaupunki kaikille.”

"Kuntalaisilla on turvallista liikkua péiva- ja
ilta-aikaan eika y6llékaan pelota. Kaduilla
ei tarvitse pelata vakivaltaa, ja liikenne

on sujuvaa, lilkkenteessa annetaan tilaa
toiselle. Kiusaamista kouluissa ja tyopai-
kolla ei ole ja jos on, siihen puututaan heti.
Naapurusto on sopuisaa taajamissa ja
maaseudulla.”

(Léhde: Verkkoaivoriihi 4/17)

HYVINVOIVA KUOPIO [ itareie

Kunnan hyvinvoinnin ja

terveyden (HYTE) edis-
Aktiivisuuteen innostava arki tdmiskertoimet, liikkuntaa
Tuemme asukkaitamme pitdmaan omaehtoisesti huolta terveydestaan ja harrastavien osuus, pitka-
hyvinvoinnistaan sekd yhdenvertaisesta ja tasa-arvoisesta osallisuudestaan aikaistydttémien maara
yhteiskunnassa. Tarjoamme asukkaillemme yhdenvertaiset mahdollisuudet Jjaosuus, kotona asuvien
liilkuntaan, kulttuuriin ja muihin hyvinvointipalveluihin seka tyéeldman polulle. ikdihmisten osuus, lapsi-
Osallistamme ja teemme aktiivista ja laaja-alaista yhteistyota asukkaiden, perheiden perhetyé ja
jarjestdjen ja muiden toimijoiden kanssa. Tuemme yhteiséllisyyden vahvistu- kotipalvelun kotikdynnit,
mista. koulukiusaaminen

Varhainen tuki

Kun asukkaan tai perheen eldmantilanne sitd vaatii, tarjoamme tietoa, var-
haista tukea tai "tdsmatukea”, jotta valtdmme tilanteen mutkistumisen tai
pahenemisen. Varhaisen tuen merkitys painottuu erityisesti ennaltaehkaise-
vassa perhetydssa seka ikdihmisten kotona asumisen tukemisessa.

Tyéllistyminen ja toimeentulo

Samanaikaisesti uhkaavan tydvoimavajeen kanssa Kuopiossa on edelleen
suuri maara tyotonta tydvoimaa. Pitkittynyt tyéttomyys vaikuttaa haitallisesti
terveyteen ja hyvinvointiin ja lisaa riskid kdyhyyteen. Pitkaaikaisty6ttomyyden
januorisotyéttomyyden vdhentdminen ja tyéttdmien tydelamaéan tai opintoi-
hin sijoittumisen tukeminen on hyvinvoinnin edistdmisen kannalta olennaista.
Tyéllistyminen parantaa yksilén hyvinvointia ja toimeentuloa, tuo hyétya
yritystoiminnalle ja toisaalta vahent&a esimerkiksi sosiaalipalvelujen kayttoa.

Turvallinen ja viihtyisa elinymparisto

Arkiympéristdn turvallisuudella on merkittava vaikutus asukkaiden hyvinvoin-
tiin. Turvallisessa ymparistdssa asukkaiden ei tarvitse pelata kavelyreiteilla,
kaduilla, puistoissa tai muissa paikoissa tai palveluissa. Turvallinen ymparis-
t6 syntyy paitsi hyvan kaupunkisuunnittelun kautta myos sen myota, etta
sosiaalinen ymparistd on avoin, turvallinen, yhdenvertainen ja tasa-arvoinen.
Luonnollinen valvonta toimii, ilkivaltaan, hairidkayttaytymiseen ja kiusaami-
seen puututaan. Asuinalueesta riippumatta asukkailla tulee olla tasa-arvoiset
mahdollisuudet osallistua ja elaa hyvaa, turvallista arkea. Tarkea osa turval-
lisuudelle on oma koti. Monipuolinen asuntorakenne edistaa tasapainoista
asukasrakennetta ja ehkdisee sosiaalisten ongelmien karjistymista alueilla.

Innostava ymparist6 ja luontoymparistd vaikuttavat myonteisesti hyvinvoin-
tiin ja terveyteen. Luonnossa liikutaan, palaudutaan stressista. Luonnossa
liikkuminen edistda myods sosiaalista hyvinvointia ja yhteisollisyytta.
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| Mittareita

Hiilidioksidipaastot,
uusiutuvan energian
osuus tuotannosta,
pyoréilyn jajalankulun
osuus tehdyista mat-
koista, joukkoliikenteen
kdyttdjamaara ja kdytto-
aste, syntyvan jétteen
maaré ja kierratysaste,
julkisten tilojen kdytto-
aste

RESURSSIVIISAS KUOPIO

Viisas liikkuminen

Kehitamme yhdyskuntarakennetta ja liikennejarjestelmaa siten, etta
se tukee paastotonta liikennetta ja edistaa asukkaiden terveyttad ja
hyvinvointia seka parantaa saavutettavuutta. Edistdmme py6railya ja
jalankulkua seka kehitdmme vahapaastoista joukkoliikennetta. Laajalle
maaseutualueelle kehitetdan uusia innovatiivisia liikkkumisen malleja ja
toisaalta liikkuvia palveluja seka uusia sahkdisia palveluja. Kokeilemme
etatydn uusia malleja ja uusia tydn tekemisen muotoja.

Energiatehokkuus ja uusiutuva energia

Parannamme edelleen energiatehokkuutta tuotannossa ja kulutuk-
sessa, kuten rakentamisessa ja tilojen kdytdssa. Uusiutuvan energian
osuutta kasvatetaan ja kiinteistdja kannustetaan uusiutuvan energian
kdyttoon. Tavoitteet huomioidaan muun muassa rakentamismaarayk-
sissa ja kuluttajaneuvonnassa. Vahapaastdisen sahkd- ja biokaasulii-
kenteen toimintaedellytyksia parannetaan muun muassa laajentamalla
lataus- ja tankkauspisteverkostoa.

Kiertotalous ja resurssien viisas kdytto

Toimimme ja hankimme resurssiviisaasti. Edistamme resurssien yhteis-
kayttda ja tehostamme tilankdyttoa toteuttamalla ne mahdollisimman
muuntojoustavina. Kierratdmme materiaalit ja minimoimme jatteen
syntya. Tutkimme lahiruokaan liittyvia mahdollisuuksia. Puurakentami-
sella on tarkeéarooli biotalouden kehittdmisessa. Puurakenteet toimivat
hiilen pitkaaikaisvarastoina. Edistamme puurakentamista ja puun kayt-
téa alueellamme.

| "Kuopiossa voi elds ilman omaa hen-

kil6autoa. Joukkoliikenne on toimivaa ja
perustuu sahkékayttoisiin linja-autoihin
Jjaraideliikenteeseen. Polkupy®éréily- ja
kévely-yhteydet ovat hyvét. Jos 2030 on
innovoitu jotakin uusia vield tuntematto-
mia tapoja liikkua kestavastijaympéristo-
ystéavallisesti, niin sitten nekin ovat kéy-
téssé. Jakamistalous toimii liikenteessa:
esim. auton voi vuokrata helposti kdyt-
té6nsé yhdeksiillaksi.”

"Ympérist6é on Kuopion vahvuus. Sita

ei tule menettaa, vaan kehittéaa entista
paremmaksijaymmartaéa yhteys ihmisten
hyvinvointiin ja viihtymiseen. Tarvitaan
hyvéaa suunnittelua, kehittyvan teknolo-
gian hyoédyntédmista mm. energiaratkai-
suissaja liikenteessé, jaympéristokasva-
tusta lapsesta lahtien.”

"Vuonna 2030 Kuopiossa tuotetaan lahi-
ruokaa ja hyédynnetédan kaupunkiviljelya.”

(Léhde: Verkkoaivoriihi 4/17)



|_"Siséiinen yrittdjyys onjokaisen
kaupungin tyéntekijan perustoimintatapa
ilman, etté siita pitaa erikseen muistuttaa.
Opiskelijat (jajopa koululaiset) ja kukin
palvelujen kdyttadjaryhma otetaan mukaan
erilaisiin kehittdmis- jainnovointiprojek-
teihin, samoin myés mahdolliset palvelun-
tuottajat. Uskalletaan myés epdonnistua
kokeiluissa, ottaa siitd opiksija kehittaa
entistd parempi tuote/palvelu.”

"Kaiken kestédvén hyvinvoinnin perusteena
on talous.”

"Terve kuntatalous mahdollistaa inves-
toinnit ja kasvun.”

"Sopivalla tavallajarruaja kaasua painaen.
Investoinnit keskeisiin hyvinvointia ja elin-
voimaa lisdéaviin kohteisiin.”

"Tyontekijoitd kuunnellaan ja kuullaan, kun
tyé6té kehitetdan. Tyontekijoiden osaamista,
ammattitaitoa ja kokemusta arvostetaan.
Tyéntekijat halutaan Kuopioon ja tyénteki-
jat haluavat tulla Kuopioon.”

"Arvostettu johtaja on keskusteleva,
kuuntelevaja tyontekijaa arvostava. Han
luo yksikkéonsa avoimen ilmapiirin, jossa
henkil6sté voi hyvin ja tuottaa hyvaa
tulosta.”

(Léhde: Verkkoaivoriihi 4/17)

UUDISTUVA KUOPIO

Sujuva ja uudistuva toiminta

Toimintaympdaristén muutos ja muuttuvat asiakastarpeet haastavat
meita jatkuvasti uudistamaan toimintaamme. Kehitdamme ja uudistam-
me palveluja osallistamalla ja asiakkaita kuulemalla yhdessa palvelun
kayttdjien ja palveluntuottajien kanssa. Parannamme palvelujen saata-
vuutta digitalisaation, joustavien palveluaikojen ja liikkuvien palvelujen
avulla. Sujuvoitamme omia palveluprosessejamme asiakaslahtoisestija
parannamme hallinnon seka paatéksenteon avoimuutta. Lisdédmme ja
uudistamme sisdista viestintaa ja tiedonkulkua. Puramme turhaa byro-
kratiaa ja arvioimme kriittisesti toimintatapojamme. Teemme aktiivista
verkostoyhteisty6ta palvelujen kehittamisessa.

Kestéava talous

Rakennamme kestavaa ja tasapainoista taloutta, jossa tulorahoitus kat-
taa toimintamenot jariittavan investointitason. Olemme vastuullinen
omistaja, joka pitaa palvelutuotannon tarvitsemat kiinteisténsa kunnos-
sa. Velkaa otetaan kasvua tukeviin investointeihin, kuitenkin siten, etta
velanhoitokykymme sailyy hyvana.

Kyvykas ja innostunut henkilosto ja uudistuva johtaminen
Pidamme huolta henkildstdmme tyéhyvinvoinnista, osaamisesta, hy-
vasta tydnantajakuvasta sekd yhdenvertaisesta ja tasa-arvoisesta toi-
minnasta. Oikein kohdennettu tydhyvinvoinnin kehittdminen parantaa
myos tydn tuottavuutta. Vahvistamme henkil6stdn osallisuutta oman
tydn ja tydyhteisdn kehittamiseen. Tydhyvinvointiin liittyvien ongelmien
vahentamisen lisaksi kiinnitdmme huomiota henkil6ston tydmotivaatio-
ta parantaviin asioihin, kuten kannustamiseen, koulutukseen ja omaan
tyéhén vaikuttamismahdollisuuksiin.

Tydeldman muutos haastaa henkildstdjohtamista. Johtamisessa koros-
tuu luottamuksen rakentaminen, valmentaminen ja vuorovaikutus seka
joustavat tydn organisointimuodot.

I Mittareita

Séhkéisten ja mobiili-
palvelujen osuus, inno-
vatiivisten hankintojen
osuus hankinnoista,
vuosikate/poistot,
velkamé&daréa/asukas ja
lainanhoitokyky, henki-

16stén sairauspoissaolot,

osaavan tyévoiman saata-

vuus, kehittamishankkei-

den ja kokeilujen méaara,
henkiléston kehittamis-
aloitteiden maara
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STRATEGIAN TOTEUTTAMINEN
JA SEURANTA

Strategiaa tdydennetéaan erillisilla poikkihallinnollisilla toimenpideohjel-
milla, joissa tullaan tarkemmin konkretisoimaan valtuustokauden tavoit-
teet, mittarit ja toimenpiteet. Toimenpideohjelmat laaditaan strategian
ndkodkulmittain: Kasvava Kuopio, Hyvinvoiva Kuopio, Uudistuva Kuopio.
Kuopion resurssiviisausohjelma on laadittu syksylla 2017 yhta aikaa
strategiatyon kanssa.

Strategiset toimenpideohjelmat ovat poikkihallinnollisia tai kumppa-
nuusohjelmia. Ohjelmien avulla tunnistetaan uusia tarpeita ja kehitta-
misalueita seka kdynnistetaan uudistuksia projektien, kokeilujen tai
oman toiminnan kehittdmisen kautta.

Strategia ohjaa vuosittain toistuvaa talousarvion valmistelua seka
muuta toiminnan suunnittelua. Talousarvioon siséltyy kaupunkitasoiset
vuositavoitteet ja palvelualueiden toimenpiteet niiden toteuttamiseksi.
Talousarvion tavoitteet johdetaan strategiasta ja toimenpideohjelmista.
Strategia ohjaa my&s yhtididen, liikelaitosten ja kuntayhtymien talous- ja
toimintasuunnitelmia.

Strategian toteutumisesta raportoidaan vuosittain valtuustolle osavuo-
siseurantojen seka tilinpdatoksen yhteydessa. Strategian painotuksia
tarkastellaan joka kevat, jolloin siihen tarpeen mukaan tehddan myés
muutoksia. Véliarviointija strategian suunnan tarkistaminen on tarpeen
tehda viimeistédan siina vaiheessa, jos maakuntauudistus toteutuu eli
kevéaalla 2020.

https://www.kuopio.fi/fi/strategia
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2. Varhaiskasvatus
Kuopiossa



g 2018-2019
O: esiopetus

-l Inkilanmaki - Mannisto — Nilsia - Juankoski &

KUOPIO
* = vuorohoito
B - iitahoito

Inkilanmaki /\

Erilliset yksikot
« Pikku-Inkila @)
* Kettulan koulu ()

Vuorilinna ©

Erilliset yksikot
. Pikkulinna

Saarikellon pph

+ Inkilanmaki-Mannisto
alueen 10 pph

+ 1varahoitaja

Mannisto

Erilliset yksikot
+ Linnanpelto
Jonkoping

Saarikello
Pph varahoito
Erilliset yksikot

» Kalevalan koulu ©

Erilliset yksikot
+ Pitkdlampi

Pajulahti O

Pph
+ Nilsién alueen 6pph
+ Juankosken 4pph

* 1varahoitaja

J uankoski*@
Erilliset yksikot

+ Muuruveden piivikoti O
» Séyneisen ryhmis

Siniseppo/ Nilsiﬁ*

Tarinatahko/ - -
YKSITYISET AVOIMET 0O Erilliset yksikot
1. Pikku-Leijona 1. Inkilinmiki Nilsia . Virastotalo (@
/ Honlaakso Ea?tlual roul Erilliset yksikot
2. Touhula / ettulan koulu . g0 g
Pihlajalaako . Minnists Mefjerinranta (i}
3. Pilke/ Jonkopingin pk * Leivonpesan ryhm}s
Ketunpoika Ménnistén nuorisotalo + Palonurmen ryhmis o) |




2018-2019

I}

"

KUOPIO

O=esiopetus KGSkUSta — NeUIaméki

A: erityisryhma
* = vuorohoito

B -=iitahoito

Tukkipoika
Erilliset yksikot

+ Harjula

Pph

* Neulaméen alueen 4 pph

* 1varahoitaja pk —ryhméssa

. Neulanen
Minna

Neulamien koulu O

Erilliset yksikot
» Tuohikontti
» Pihkapolku

Erilliset yksikot
e Tirri
» Peukaloinen
* Punainen talo

Maljapuro

Pph Haapaniemi *

+ Keskustan alueen 8 pph
* 1varahoitaja pk —
ryhmassa

Haapaniemen koulu Q

Snellmanin koulu © Kasarmipuisto O

Erilliset yksikot
*  Pumpputori

YKSITYISET
1. Pikku Leijona : Poutapilvi, Aamuntdhti
2. Englantilainen leikkikoulu AVOIMET
3. Saksalainen paivikoti 1. Maljapuro
4. Steiner piivikoti: Pikku Saima 2. Neulaméen nuorisotalo
5. Kristillinen piiviikoti: Timantti 3. Pumpputori
4. Kansalaisopisto




2018-2019

rsalmi — Maaninka mgo

O-===«  Puijonlaakso — Paivaranta — Riistavesi

A: erityisryhma Ve h m
*: vuorohoito

B = iitahoito

Toukola

Puijonsarven koulu

Pph
* Puijonlaakson alueen 5 pph

Poiju
* Esikoululaisten aamuhoito
paivakodilla

Paivaranta
Tuomikuja

Pph
+ Paivarannan, Vehmersalmen ja

Riistaveden alueiden 12 pph
» Varahoito paivakotiryhmassa

Onnela

» 1pph varahoitaja
paivakotiryhmassa

« 1varahoitaja

Esiopetuksen iltapiivahoito
* Vehmersalmen koulu

Perusopetuksen jarjestima esiopetus

Melalahti © B9

Pph varahoito paivakotiryhmassa
* 1varahoitaja

Maaninka
Mesikka
Maaninkajarven koulu )
Kadrmelahden paivikoti ©) B
Pulkonkosken koulu ()
Katiska ryhméaperhepaivakoti
12 pph

Vehkalammin koulu ()
* 1varahoitaja

Linsi-Puijo © @9

TKSI;YIkka‘ T AVOIMET
Leijona / & T?.UI.(.Ola
Ketunkolo 2 Pal‘\.faranta

5. Relmemin 3. Puijonlaakso




2018-2019

@~ Petonen / Puistokaupunki &
A yisry |
KUOPIO

*= vuorohoito

B - iitahoito

Petosenmutka ik

Erilliset yksikot Suopursu
* Minimutka
- Pitkilahti (O

Erilliset yksikot

+ Karpalo [

» Kielonsaari

Perhepiiivihoito Kaarenhovi /.

+ Puistokaupungin pph
 Puistolan varahoito,
Levasentie 23

Tuuliviiri O

Erilliset yksikot
» Tuulentupa

Maunolanmaki

. Pitkilahden koulu O

AVOIMET
YKSITYISET 1. Pinari

1. Pﬂf}ﬂl 2. Petosen seurakuntatalo
Leijona/ 3. Retiisikatu
Pyrst6tahti 4. Alakatu




g 2018- 2019
O: esiopetus

e Saaristokaupunki s
KUOPIO

*= vuorohoito

- = iltahoito

Takkapolku
Pollakinlahti

Pirtin koulu
Aurinkorinteen koulu () ¢

Martti Ahtisaaren koulu @

Uppo-Nalle
Jynkka-Petosen

Kota O

pph

Kuoppamiiki © @88

YKSITYISET
Touhula: Rautaniemi, Saaristokaupunki
Ankkuri, Marssykori

. e . N . AVOIMET PPH

Plkku-Lgl_].ona. Aurinkotuuli 1. Uppo-Nalle 1.  Pirtti-Saaristo
N.orlandla. L?‘.l.na 2. Kuoppamaéki 2.  Eteldinen maaseutu
Pilke: Valo, Vildys

Priimi: Priimi




2018 - 2019

I}

-

KUOPIO

Q- Sarkiniemi — Jynkka — Karttula

g et Eteldinen maaseutu

B = iitahojto

Karttula
Erilliset yksikot

CINgTS o + Kissakuusen paivakoti
Erilliset ks'Ilfb'ltlrklrnak1 > Ld e
illiset yksi . Pikke-H .
« Kurkiméen koulu O rauEermannt
) Eu..vlﬂahtl Kkahti O Perusopetuksen jarjestima esiopetus ()
alslastenkahti Esiopetuksen iltapiiviahoito
. Rytky O

» Kissakuusen paivakoti
+ Kemppaaanmien koulu
+ Pihkapirtin paivakoti

Sarkiniemi

Erilliset yksikot

. Sirkiniemen koulu ©

Levinen
Aittolampi
Jynkan alueen pph

Paimenpoika
Erilliset yksikot

YKSITYISET . Jynkinkoulu O
1. Touhula/Hiltulanlahti

2. Touhula/Vehmasmaki AVOIMET

3 Lintukoto/Hiltulanlahti Jynkka

Kallaveden kirkko




Kuopion kaupungin varhaiskasvatuspalvelut
Aluevastaavat pdivakodinjohtajat, pdivakodit ja perhepaivahoito

Keskusta - Neulamaki

Puijonlaakso - Paivaranta - Riistavesi -Vehmersalmi - Maaninka
Inkildanma&ki - Mannisto - Nilsid - Juankoski

Sarkiniemi - Jynkka - Karttula - Eteldinen maaseutu
Petonen/Puistokaupunki

Saaristokaupunki

Yksityisen pdivahoidon palveluohjaaja

Yksityisen paivahoidon palveluohjaaja

Paivakoti Johtaja
Aittolampi + perhepéaivahoito / alue 62 Tuija Salo
Alavan paivakoti Paivi Kurvi

Haapaniemi

Hiltulanlahti

Inkilanmaki

Juankoski

Kaarenhovi

Karttula

Kasarmipuisto

Kelloniemi

Kuoppamaki

Kurkimaki

Lehtoniemi

Laénsi-Puijo

Maljapuro + perhepédivahoito
Maunolanmaki

Melalahti

Maaninka + perhepdivahoito
Minna

Mannisto

Neulanen

Niirala

Nilsia

Paimenpoika

Pajulahti + perhepaivahoito
Petosenmutka

Poiju + perhepaivéhoito
Puijonlaakso

Paivaranta

Péllakanlahti

Rauhalahti

Saarikello

Sinikello

Suopursu

Séarkiniemi

Takkapolku

Tarinatahko

Toukola + perhepdivahoito
Tukkipoika + perhepaivahoito
Tuuliviiri

Uppo-Nalle

Vuorilinna

Jaana Skottman
Riitta Nissinen
Paivi Kosonen
Minna Tirkkonen
Pauliina Kokkonen
Hanna Saarelainen
Tea Koivisto
Jaana Saavalainen
Sari Repo

Marika Pitkanen
Tiina Kerman
Tarja Kanninen
Tiina Mikkila

Heidi Miettinen
Jari Partanen
Lasse Korhonen
Jaana Sydansalo
Kirsi Holopainen
Anneli Poikela
Maarit Reinikka
Tarja Kniivila
Ritva Vepsaldinen
Salla Miettunen
Anne Kaikkonen
Anita Vartiainen
Asta Sarnola
Helena Jermakka
Annukka Laitila
Tiina Kaartinen

Miska-Maarit Soininen

Eila Pajunen
Veli-Matti Isotalo
Pia Viippola
Anna-Liisa Ormala
Merja Oksman

Pirjo-Riitta Karhunen

Anu Vartiainen

Ann-Christin Roivainen

Antero Brandt

Marjaana Pohjolainen

Perhepaivahoito Ohjaaja
Eteldisen alueen perhepaivéhoito / alue 60 Pirjo Simila
Eteldisen alueen perhepaivéhoito / alue 63 Eija Penttinen
Saarikellon perhepdivahoito Aura Mahonen

044 718 3255
044 718 3370
044 718 3488
044 718 3220
044 718 3750
044 718 3090
044 718 3550
044 718 3974

Puhelin

044 718 4082
044 718 1401
044 718 3275
044 718 5832
044 718 4000
044 718 8984
044 718 3750
044 718 8975
044 718 3280
044 718 3488
044 718 3755
044 718 5800
044 718 3090
044 718 3790
044 718 3485
044 718 3160
044 748 2563
044 748 8419
044 718 3283
044 718 3497
044 718 3354
044 718 3255
044 748 2560
044 718 3575
044 748 2580
044 718 3765
044 718 3286
044 718 3370
044 718 7327
044 718 3745
044 718 3220
044 718 3465
044 718 5803
044 718 4967
044 718 3385
044 718 3777
044 718 5843
044 718 5485
044 718 3570
044 718 3780
044 718 3050
044 718 4918

Puhelin

044 718 4013
044 718 3569
044 718 3860

Elokuu 2019

Maarit Reinikka
Asta Sarnola
Jaana Saavalainen
Tiina Kaartinen
Pauliina Kokkonen
Tiina Kerman

Arja Heiskanen
Merja Takkinen

Osoite
Aittolammentie 11
Lastentie 3
Tasavallankatu 8

Hiltulanlahdenkatu 7

Inkilantie 9
Opintie 6
Lansikatu 2
Kissakuusentie 20

Tulliportinkatu 37 rak. I

Ankkuritie 9
Nauriskatu 5
Kurkimaentie 455
Lehtoniementie 107
Suurmaentie 228
Maaherrankatu 24
Huuhkajankuja 3
Koulutie 6
Maaningantie 49 C

Minna Canthin katu 26

Lonnrotinkatu 22
Neulamaentie 26
Huuhankatu 25
Syvarintie 33
Leirikyléntie 3

Kortteisenmaentie 21

Teerentie 1
Kallentie 3

Sammakkolammentie 16

Tuomikuja 4
Lehtoniementie 15
Kiiskenkuja 1
Ampujanpolku 1
Taivaanpankontie 4
Litmasenkuja 3
Lohkaretie 3 C
Takkapolku 2
Uitintie 57
Puijonsarventie 54
Juontotie 8
Kypérékatu 1
Isannantie 22
Vuorelankatu 5-7

Osoite
Levéasentie 23
Pitkalahdentie 4
Ampujanpolku 1

Postinumero
70780

70620

70100

70870

70340

73500 Juankoski
70820

72100 Karttula
70110

70460

70820

71480 Kurkimaki
70840

70280

70100

70820

71160 Riistavesi
71750 Maaninka
70100

70500

70150

70600

73300 Nilsia
70780

73360 Pajulahti
70820

71310 Vehmersalmi
70200

70420

70820

70700

70460

70200

70820

70700

70820

73300 Nilsia
70260

70150

70820

70840

70300

Postinumero
70780
70800
70460



Kuopion kaupunki

Paivitetty 1.8.2019 1(2)

Kasvun ja oppimisen palvelualue

Varhaiskasvatuspalvelut

Toimintayksikot

510002|Paivéakotihoito ja esiopetus

5152
5110

5115

5123

5126

5129
5128

5144

Keskusta - Neulamaki

ALAVAN PAIVAKOTI Lastentie 3

HAAPANIEMEN PAIVAKOTI Tasavallankatu 8
*Esiopetus, Haapaniemen koulu, (Aseveljenkatu 8)
KASARMIPUISTON PAIVAKOTI Tulliportinkatu 37
*Pumpputori (Koljonniemenkatu 39)
MALJAPURON PAIVAKOTI Maaherrankatu 24
*Esiopetus, Snellmanin koulu, Maaherrankatu 13
MINNAN PAIVAKOTI Minna Canthin katu 26
NIIRALAN PAIVAKOTI Huuhankatu 25

NEULASEN PAIVAKOTI Neulamientie 25
*Tuohikontti (Loimutie 22)

*Pihkapolku (Neulamaentie 26)

TUKKIPOJAN PAIVAKOTI Juontotie 8

*Harjulan ryhmét, os. Niuvantie 4

*Esiopetus, Neulaméen koulu, Pinokuja 6

5121

5134

5135

5139

5143

5150

5125

5133

Paivakotihoito ja esiopetus
Puijonlaakso - Péivaranta - Riistavesi - Vehmersalmi - Maaninka

LANSIPUIJON PAIVAKOTI Suurméentie 228

*Useita kiinteistdja samalla tontilla

PUIJONLAAKSON PAIVAKOTI Sammakkolammentie 16

*Onnela (Taivaanpankontie 23)

PAIVARANNAN PAIVAKOTI Tuomikuja 4

SINIKELLON PAIVAKOTI Taivaanpankontie 4

TOUKOLAN Puijonsarventie 36

*Esiopetus, Puijonsarven koulu (Keski-Kaari 44)

MAANINGAN PAIVAKOTI Maaningantie 49 C, 71750 Maaninka

*Maaningan koulun esiopetusryhma

*Pulkonkosken koulun esiopetusryhmka (Pulkonrannantie 19, 71680 Pulkonkoski)
*Kaarmelahden paivakoti (Vaanalanrannantie 1332A, 71720 Kaarmelahti)
*Kaarmelahden esiopetusryhma

MELALAHDEN PAIVAKOTI Koulutie 6

*Esiopetus, Vehkalammin koulu

POIJUN PAIVAKOTI Kallentie 3, 71310 Vehmersalmi

5111

5117

5127

5138
5153

5147
5148

5151

Paivakotihoito ja esiopetus
Inkilanmaki - Mannisto6 - Nilsia - Juankoski

INKILANMAEN PAIVAKOTI Inkiléntie 9

*Touhutassut Kettulan koulun viipale (Koulukatu 3)
*Esiopetus Kettulan koulu (Koulukatu 3)
KELLONIEMEN PAIVAKOTI Ankkuritie 9

*Pitkalampi (Saarijarventie 14 B)

MANNISTON PAIVAKOTI Lonnrotikatu 22

*JOonkoping (Sotilaspojankatu 6)

*Linnanpelto (Gottlundinkatu 3)

SAARIKELLON PAIVAKOTI Ampujanpolku 1
VUORILINNAN PAIVAKOTI Vuorelankatu 5-7
*Pikkulinna (Linnanpellonkatu 25)

*Esiopetus, Kalevalan koulu, Pohjantie 2
PAJULAHDEN PAIVAKOTI Kortteisenméentie 21, 73360 Pajulahti
NILSIAN PAIVAKOTI Syvirintie 33, 73300 Nilsii
*Alppilukio (Syvarintie 45 C 13-14)

*Meijerinranta (Koulupolku 6, 73300 Nilsia)
JUANKOSKEN PAIVAKOTI Opintie 6, 73500 Juankoski
*Muuruveden yksikko (Opintie 7, 73460 Muuruvesi)




516002

Paivakotihoito ja esiopetus
Sarkiniemi - Jynkka - Karttula - Eteldinen maaseutu

5116

5130

5137
5141

5154
5114

5119

AITTOLAMMEN PAIVAKOTI (Aittolammentie 11)

*Levanen (Myllarintie 32 D)

PAIMENPOJAN PAIVAKOTI Leirikyléntie 3

*Esiopetus, Jynkan koulu

RAUHALAHDEN PAIVAKOTI Kiiskenkuja 1

SARKINIEMEN PAIVAKOTI Lohkaretie 3 A ja C

*Esiopetus, Sarkiniemen koulu

HILTULANLAHDEN PAIVAKOTI Hiltulanlahdenkatu 7, 70870 Hiltulanlahti
KARTTULAN PAIVAKOTI (Yhteinen nimi allaoleville, ei paikka)
*Kissakuusi (Kissakuusentie 20)

*Pikku-Hermanni (Kuttajarventie 6)

*Pihkapirtti (Pihkarinteentie 10)

KURKIMAEN PAIVAKOTI Kurkiméentie 455

*Esiopetus Kurkimaen koulu

*Hirvilahden koulu (Niemisjarventie 15, Hirvilahti )

*Rytkyn koulu (Koulurinne 10)

Paivakotihoito ja esiopetus
Petonen/Puistokaupunki

5113
5124

5131

5140

5145

KAARENHOVIN PAIVAKOTI Lansikatu 2
MAUNOLANMAEN PAIVAKOTI Huuhkajankuja 3
*Esiopetus Pitkalahden koululla (Pitkalahdentie 4)
PETOSENMUTKAN PAIVAKOTI Teerentie 1
*Minimutka (Haukankaari 4)

*Esiopetus Pitkalahden koululla (Pitkalahdentie 4)
SUOPURSUN PAIVAKOTI Litmasenkuja 3

*Karpalo (Kulmakatu 1)

TUULIVIIRIN PAIVAKOTI Kypérékatu 1

*Tuulentupa (Ylakatu 1)

Paivakotihoito ja esiopetus

Saaristokaupunki
5118 KUOPPAMAEN PAIVAKOTI Nauriskatu 5
5120 LEHTONIEMEN PAIVAKOTI Lehtoniementie 107
*Esiopetus, Martti Ahtisaaren koulu (Lehtoniementie 103)
5136 POLLAKANLAHDEN PAIVAKOTI Lehtoniementie 15
*Esiopetus, Aurinkorinteen koulu (Mutkankatu 2)
5142 TAKKAPOLUN PAIVAKOTI Takkapolku 2
*Esiopetus, Pirtin koulu (Pirtintie 21)
5146 UPPO-NALLEN PAIVAKOTI Isdnnintie 22
5155 KUIKKALAMMEN PAIVAKOTI Kaivannonlahdenkatu 27, 1.1.2020

*Alakadun ryhma 1.8.2019

Perhepaivahoito

5192

5186

5160

5162

5163

5167
5168
5172
5176
5178
5180
5185
5187
5191

JUANKOSKEN RYHMAPERHEPAIVAHOITO
Sayneinen, Rantalantie 7 B 3, 73770 Sayneinen
PALONURMEN RYHMAPERHEPAIVAHOITO
Palonurmentie 780, 73810 Palonurmi

ETELAISEN MAASEUTUALUEEN PERHEPAIVAHOITO
*Puisto-Petonen, Hiltulanlahti

*varahoitoyksikko Levdsentie 23

PUISTOLAN PERHEPAIVAHOITO

*Sarkiniemi - Levanen - Jynkka

JYNKKA-PETOSEN PERHEPAIVAHOITO

*Pirtti — Saaristokaupunki, Vehmasmaki, Kaislastenlahti, Rytky, Kurkimaki, Puutosmaki
MELALAHTI-VEHMERSALMEN PERHEPAIVAHOITO
MALJAPURON PERHEPAIVAHOITO
NEULAMAKI-NIIRALAN PERHEPAIVAHOITO
PUIJONLAAKSON PERHEPAIVAHOITO
PAIVARANNAN PERHEPAIVAHOITO

SAARIKELLON PERHEPAIVAHOITO

NILSIAN PERHEPAIVAHOITO

MAANINGAN PERHEPAIVAHOITO

JUANKOSKEN PERHEPAIVAHOITO




KUOPIO

Kuopion kaupunki
Kasvu ja oppiminen
Varhaiskasvatuspalvelut

Tehtavakohtaiset palkat 1(2)
ammattiryhmittain

1.4.2019

Julkinen

1.5.2018 (yleiskorotus 26 € / vahintdan 1.25 %) +

1.1.2019 jarjestelyera + 1.4.2019 yleiskorotus 1 %

Varhaiskasva- TVA Varhaiskasvatuksen Varhaiskasvatuksen

_ opettaja varajohtajana opettaja

F.u ksen "..p?tta 1.8.2017 05VKAQ044 05VKAQ044

jien tehtavakoh- Taso 1

taiset palkat 2575,45 2469,64
Taso 2 2697,26 2575,45
Taso 3 2819,06 2691,46

KOP:n henkildst6- ja hallintopaallikén paatds 20.12.2017 Henkiléstdasiat
138 § (9953/2017) - lastentarhanopettajien tydnvaativuuden arvioinnin
perusteiden vahvistaminen 1.1.2018 / tarkistus 1.8.2017 lukien. /
1.1.2019 jarjestelyera 101,50 €.

Varhaiskasva- TVA 1.8.2017 Varhaiskasvatuksen
_ lastenhoitaja
tul_(se.|_1 Iasten" 05VKAQ054
hoitajien tehta- Taso 1
vakohtaiset palkat 2096,29
Taso 2 2197,59
Taso 3 2299,51
KOP:n henkilést6- ja hallintopaallikdn paatds 27.4.2018 Henkildstbasiat 48
§ (3574/2018) - lastenhoitajien tydn vaativuuden arvioinnin perusteiden
vahvistaminen 1.8.2017 lukien. / 1.1.2019 jarjestelyera 20 €.

Varhaiskasvatuk-
sen erityisopetta-

TVA 1.8.2018 alkaen

jien tehtavakohtaiset | Tas0 1 2760,51
palkat
(Hinnoittelukohta Taso 2 2891,20

KOP:n henkildstd ja hallintopaallikdn paatés 18.6.2018 Henkilosto-
asiat § 71 (5267/2018) - tydnvaativuuden arvioinnin perusteiden ja
tehtavakuvauksen vahvistaminen seka tehtavakohtaiset palkat ja
tva —tasot 1.8.2018 lukien.

Kadyntiosoite  Vuorikatu 27

Puhelin 017 182 111

www.kuopio.fi
kasvujaoppiminen@kuopio.fi
etunimi.sukunimi(at)kuopio.fi




KUOPIO

Kuopion kaupunki

Tehtavakohtaiset palkat

ammattiryhmittain

2(2)

Kasvu ja oppiminen 1.4.2019 Julkinen
Varhaiskasvatuspalvelut
Paivahoidon teh- Erityis-/ryhmaavus
tavakohtaiset YLy 2" | Ryhmiéperhehoitaja - _
palkat ammatti- ta_Ja / paivdkotiapu (ryhmiksessi) Kolmiperhehoitaja
ryhmittain lainen 05VKA064 05VKAD64
0O5VKAO070
Tyo6n vaativuus- | Koulutta- Soveltuva |Perhepdiva- |Soveltuva | Perhepadiva- | Soveltuva
tekijat maton koulutus hoitajakou- |koulutus |hoitajakou- |koulutus
lutus lutus
Perustehtava 1793,28 | 1899,18 | 1824,06 | 1899,18 | 1824,06 | 1899,18
litahoito 1817,71 | 1929,01 | 1849,03 | 1929,01
Vuorohoito 1860,31 | 1958,83 | 1880,37 | 1958,83
Perhepadivahoidon 1849,03 1899,18
varahoito

Palkkataulukko on vahvistettu henkildstépaallikké Markku Mattilan paatdksella 28.9.2009 § 16.
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l QIHHI KUOPION KAUPUNKI

HUGPIO
\_KJ Koulutuspalvelukeskus
Pdivdhoito
Lastentarhanopettaja

1"H‘ Q

vastaa lapsiryvhmén hoidon ja kasvatuksen pedagogisesta toteutuksesta.

toimii kasvattajatiimin johtajana.

vastaa ryhm#n toiminnan suunnittelusta, toteutuksesta, arvioinnista ja kehittdmisests.
vastaa kasvatuskurmppanuuden toteutumisesta.

vastaa oman ryhmiinsi osalta moniammatillisen yhteistyon toteuttamisesta.
osallistuu paivihoidon kehittiimiseen tuomalla siihen pedagogisen asiantuntemuksen.

osaamiskartta (aukeaa vain kaupungin sisfisessé verkossa)

Erityislastentarhanopettaja

Lastenhoitaja
L]
-]

vastaa erityisryhméin hoidon ja kasvatuksen erityispedagogisesta toteutuksesta.

toimii kasvattajatiimin johtajana.

vastaa ryhmin toiminnan erityispedagogisesta suunnittelusta, toteutuksesta, arvioinnista

ja kehittdmisest4.
vastaa kasvatuskumppanuuden toteutumisesta.
vastaa oman ryhménsi osalta moniammatillisen yhteistydn toteuttamisesta.

osallistuu paivahoidon kehittdmiseen tuomalla sithen erityispedagogisen
asiantuntemuksen.

vastaa korkeatasoisen perushoidon toteuttamisesta lapsiryhméss.

osallistuu lapsiryhméssé lasten hoitoon, kasvatukseen ja opetukseen.

toimii kasvattajatiimin jdsenend.

osallistuu ryhméin toiminnan suunnitteluun, toteutukseen, arviointiin ja kehittdmiseen.

toteuttaa kasvatuskumppanuutta vanhempien ja yhteisty6td muiden
lapsiperhepalveluiden kanssa.

osallistuu paivihoidon kehittimiseen tuomalla sithen perushoidon asiantuntemuksen.

osaamiskartta (aukeaa vain kaupungin siséisessi verkossa)

Osolte
Vuorikatu 27
70100 KUOPIO

Puhelin Faksi www.kuopio. fifkoulut, www. kuoplo.fifpaivahoito
017 18 4111 017 18 3504 astakaspalvelu.kpk@kuopio.fi

etunimi.sukunimi@kuopio.fi



RYHMAN TOIMINNAN SUUNNITTELUN VUOSIKELLO (Mukaellen Parrila 2012)

Aika Suunnittelun painopiste Tavoite
Elokuu Tiimisopimuksen laatiminen e tiimin yhteisista arvoista ja periaatteista keskusteleminen ja
Ryhmaévasun laatiminen alkaa: sopiminen
perushoito-, siirtyma-, tulo- ja e yhteiset periaatteet arjen eri tilanteisiin, tavoitteena
lahtotilanteet, kasvatuskumppanuus kiireettdmyys joka mahdollistaa lapsiin tutustumisen, arjen
Aloituskeskustelut uusien lasten osalta e suunnittelu lasten tarpeista ja hyvinvoinnista kasin
Varhaiskasvatusymparisto s . ey .
Lapsihavainnointi o hyvgn ja turvallisen palvah0|dqn alun t_ur\./aamlne_n. o
e lapsia houkuttelevan, omaehtoiseen toimintaan virittdvan
ympaériston luominen, joka mahdollistaa havainnoinnin
e lasten yksil6llisten vahvuuksien ja kehittyméssa olevien
tietojen ja taitojen (lahikehitys) ja mielenkiinnonkohteiden
selvittdminen vasukeskustelujen (Lapsen vasun) pohjaksi
Syyskuu Lapsihavainnointi jatkuu (kts. edelld)
Lasten vasujen laatiminen alkaa e yhteiset tavoitteet ja sopimukset siit4, miten paivdhoidossa
o tuetaan lasten yksilollista kasvua, oppimista ja hyvinvointia
Ryhmaévasun laatiminen jatkuu o yhteisten periaatteiden tarkentaminen, huomioon lasten
vasut ja vanhempien kanssa kdydyt keskustelut
Lokakuu Lapsihavainnointi jatkuu (kts. edelld)
Lasten vasujen laatiminen (kts. edelld)
Ryhmavasun laatiminen jatkuu (kts. edelld)
Varhaiskasvatusympariston arviointi ja e ympdriston rakentaminen mielenkiintoa heréttavaksi,
muokkaaminen (lapselle ominaiset tavat oppimiseen haastavaksi ja lasten omaehtoisen toiminnan
toimia + lapsihavainnointitieto) mahdollistavaksi
Marraskuu Lasten vasujen koonti esim. Muksunetista

Ryhmavasun tdsmentaminen

Lapsi/ryhmahavainnointi

e kokonaiskuva koko lapsiryhmadn lasten vahvuuksista, oppimisen
kannalta ajankohtaisista asioista ja mielenkiinnonkohteista.

e yhteisten periaatteiden kirjaaminen suhteessa kaikkiin
valtakunnallisen vasun periaatteisiin, huomioon lapsikohtaiset
painopisteet

e vastaako varhaiskasvatusympéristo lasten tarpeita, toteutuuko

lasten

e vasuihin kirjatut tavoitteet ja sopimukset arjessa, mitad uusia
lapsikohtaisia tavoitteita




Joulukuu Ryhmavasuun kirjattujen periaatteiden e realistinen ja kohdennettu nakyma ryhmévasun toteutumiseen
toteutumisen arviointi ja uudelleen arjessa (esim. leikki lapselle ominaisena tapana toimia; onko
suuntaaminen (rajattu arvioinnin leikkiymparisto rikas ja monipuolinen, miten kasvattajan ohjaavat
kohde) ja rikastuttavat leikki& jne.)

Tammikuu Lapsi/ryhméhavainnointi e vastaako varhaiskasvatusymparisto lasten tarpeita, toteutuuko

Ryhmavasun toteutumisen arviointi

lasten vasuihin kirjatut tavoitteet ja sopimukset arjessa, mité uusia
lapsikohtaisia tavoitteita
e realistinen ja kohdennettu ngkymd ryhmévasun toteutumiseen
arjessa = mité pitaa vield kehittaa

Helmi-huhtikuu

Lapsi/ryhmahavainnointi

Ryhmavasun toteutumisen arviointi

e vastaako varhaiskasvatusymparisto lasten tarpeita, toteutuuko
lasten vasuihin kirjatut tavoitteet ja sopimukset arjessa, mita uusia
lapsikohtaisia tavoitteita
e realistinen ja kohdennettu ndkymd ryhmévasun
toteutumiseen arjessa = mité pita4 vield kehittad, mité
painopistealueita tulevalle kuukaudelle

Touko-
heindkuu

Lapsi/ryhmahavainnointi
Ryhmaévasun toteutumisen arviointi

Lasten vasujen arviointi

Tiimin toiminnan arviointi (Erillinen

arviointilomake, jonka kayttéonotosta sovitaan

erikseen)

e vastaako varhaiskasvatusympéristo lasten tarpeita, toteutuuko
lasten vasuihin kirjatut tavoitteet ja sopimukset arjessa, mita uusia
lapsikohtaisia tavoitteita
e realistinen ja kohdennettu ndkymad ryhmavasun toteutumiseen
arjessa = mitd pitaa vield kehittdd, mité painopistealueita tulevalle
kuukaudelle
e vanhempien ja henkilston yhteinen arvio lasten vasujen
toteutumisesta péivahoidon arjessa




Kuopion kaupunki Asiakirjan nimi 1(1)
Kasvun ja oppimisen palvelualue Avustajan tehtavénkuva
Varhaiskasvatuspalvelut

KUOPIO PAivAMA4ra 30.9.2013

Avustajan tehtavankuva

Erityisavustaja (Henkilokohtainen avustaja)

Erityisavustajan tehtavat maaraytyvat avustettavan lapsen tuen tarpeen ja tilanteen mukaan.
Erityisavustaja mahdollistaa avustettavan lapsen paivittaisten toimintojen sujumisen ja
osallisuuden kokemisen lapsiryhmassa. Sovitut tehtavat kirjataan Avustamisen suunnitelmaan.

Erityisavustajan tehtavat

e Perehtyminen avustettavan lapsen hoitoon ja kasvatukseen liittyviin erityistarpeisiin

e Avustettavan lapsen itsendisen toiminnan tukeminen ja arjen sujumisen mahdollistaminen
auttaen lasta tekemaan itse, ei lapsen puolesta

e Avustettavan lapsen ryhmatoimintaan osallistumisen mahdollistaminen

e Avustettavan lapsen tukitoimien suunnittelu ja toteuttaminen yhdessa vanhempien, tiimin
ja lasta kuntouttavan tahon kanssa

e Toimiminen yhteisty6ssa lapsen huoltajien, tiimin, tydyhteison ja lasta kuntouttavan tahon
kanssa

e Osallistuminen Lapsen varhaiskasvatussuunnitelma/Esiopetuksen oppimissuunnitelma-,
kuntoutussuunnitelma- tai HOJKS -palaveriin

e Osallistuminen sovitusti lapsen terapia- ja tutkimuskaynteihin

e Perehtyminen lapsiryhman, tiimin ja ty0yhteison toimintatapoihin

e Lasten keskindisten vuorovaikutussuhteiden tukeminen

e Osallistuminen tiimipalavereihin ja tyéyhteisén kokouksiin

¢ Muut johtajan kanssa sovitut avustamistehtavat

Ryhmaavustaja

Ryhmaavustajan tehtavat maaraytyvat lapsiryhman tuen tarpeen ja tilanteen mukaan.
Ryhmaavustaja toimii liséresurssina lapsiryhméassa mahdollistaen mm. pienryhméatoiminnan
toteutumisen. Sovitut tehtavat kirjataan Avustamisen suunnitelmaan.

Ryhmaavustajan tehtéavéat

e Perehtyminen avustettavien lasten hoitoon ja kasvatukseen liittyviin erityistarpeisiin
e Perehtyminen lapsiryhman, tiimin ja tydyhteisén toimintatapoihin
e Osallistuminen lapsiryhman toimintaan
e Lasten itsendisen toiminnan tukeminen ja arjen sujumisen mahdollistaminen
e Lasten keskindisten vuorovaikutussuhteiden tukeminen
e Pienryhmétoiminnan mahdollistaminen ja toteuttaminen
e Toimiminen yhteisty6ssé lasten huoltajien, tiimin ja tyoyhteison kanssa
e Osallistuminen tiimipalavereihin ja tyoyhteison kokouksiin
e Muut johtajan kanssa sovitut avustamistehtévat
Osoite Vuorikatu 27 | 70100 Kuopio Puhelin 017 18 4111 kasvujaoppiminen@kuopio.fi
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TEHTAVIEN VAATIVUUDEN ARVIOINTI (KVTES)
hje: LOMAKKEELLA VOI LIIKKUA TABULAATTORI/SARKAIN — NAPPAIMELLA, kun olet ensin siirtanyt kursorin paivimaard — kenttdan (paivayksen kohdalle).

Paivamaara: 10.11.2017

Hinnoittelutunnus:

05PKO02B

Tehtdvan hoitajan nimi:

Kirjoita tekstia napsauttamalla tata.

Tehtdvanimike:

Lastentarhanopettaja

Tehtavat:

Lastentarhanopettajan tehtdvana on toimia pedagogisena johtajana omassa tiimissdan. Lastentarhanopettaja vastaa varhaiskasvatussuunnitelman ja esiopetussuunnitelman

mukaisesta kasvatuksen, opetuksen ja hoidon suunnittelusta, toteutuksesta, arvioinnista ja kehittdmisesta lapsiryhmassa. Lastentarhanopettaja vaikuttaa omalta osaltaan

pedagogisen johtajuuden onnistumiseen ja laadukkaan varhaiskasvatuksen toteutumiseen omassa tyoyksikdssdan. Tehtaviin sisaltyy myos lapsen hyvinvoinnin edistaminen,

kasvatuskumppanuus perheiden kanssa, moniammatillinen yhteisty6, varhaiskasvatuksen tietoteknisten sovellusten kdyttaminen toiminnassa ja asiakaspalvelussa seka alan

opiskelijoiden ohjaus..

Ohje: Valitse arviointi 1/2/3 — VIEREISESTA *) ARVIOINTI ASTEIKOSTA

*)

VAATIVUUSTEKIJAT

KRITEERIT

Ammattiryhmakohtainen yleisperustelu

PERUSTELU

ARVIOINTI

OSAAMINEN

TIETO

1. Kelpoisuusehtojen mukainen koulutus: Lain 287/2016
mukaisesti vahintdan kasvatustieteen kandidaatin
tutkinto (alempi korkeakoulututkinto), johon sisaltyy
lastentarhanopettajan koulutus, tai sosiaali- ja terveysalan
amk-tutkinto, johon sisaltyy varhaiskasvatukseen ja
sosiaalipedagogiikkaan suuntautuneita opintoja (laajuus
vah. 60 opintopistettd). Esiopetusta antavan opettajan
kelpoisuudesta saddetdan opetustoimen
kelpoisuusvaatimuksista annetussa asetuksessa
(986/1998).

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.

2. Kelpoisuusehtojen mukainen koulutus: Lain 287/2016
mukaisesti vahintdan kasvatustieteen kandidaatin
tutkinto (alempi korkeakoulututkinto), johon sisaltyy
lastentarhanopettajan koulutus, tai sosiaali- ja terveysalan
amk-tutkinto, johon sisaltyy varhaiskasvatukseen ja
sosiaalipedagogiikkaan suuntautuneita opintoja (laajuus
vah. 60 opintopistettd). Esiopetusta antavan opettajan
kelpoisuudesta saddetdaan opetustoimen
kelpoisuusvaatimuksista annetussa asetuksessa
(986/1998).

Kirjoita tekstia napsauttamalla tata.

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.
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3. Kelpoisuusehtojen mukainen koulutus: Lain mukaisesti
vahintdan kasvatustieteen kandidaatin tutkinto (alempi
korkeakoulututkinto), johon sisaltyy
lastentarhanopettajan koulutus, tai sosiaali- ja terveysalan
amk-tutkinto, johon sisaltyy varhaiskasvatukseen ja
sosiaalipedagogiikkaan suuntautuneita opintoja (laajuus
vah. 60 opintopistettd). Esiopetusta antavan opettajan
kelpoisuudesta saddetdaan opetustoimen
kelpoisuusvaatimuksista annetussa asetuksessa
(986/1998).

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.

OSAAMINEN

TAITO

1. Tyossa edellytetddan ammatilliset perustaidot, jotka
saavutetaan koulutuksella. Tyo edellyttaa tietoteknisia
perustaitoja.

Ty0 vaatii varhaiskasvatusta ohjaavan lainsdadannon,
varhaiskasvatussuunnitelman, esiopetuksen
opetussuunnitelman ja muun varhaiskasvatustyota
ohjaavan materiaalin tuntemista. Ty vaatii lapsen
kasvun, kehityksen ja oppimisen tuntemista seka
pedagogista osaamista. Ty0 vaatii varhaiskasvatuksen
suunnittelu-, toteutus-, arviointi- ja kehittamistaitoja
sekd oman tyon ja tiimin tehtdvien suunnittelu- ja
organisointitaitoja. Ty0 vaatii kykya ymmartaa
yhteiskunnallisia muutoksia seka perheiden erilaisia
elamantilanteita ja tarpeita. Lisdksi tyo vaatii kykya
kohdata ja ymmartaa erilaisia lapsia ja asiakasperheita
ja taitoa toimia muuttuvissa tilanteissa.

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.

2. Tyo edellyttaa erityisosaamista, joka voidaan saavuttaa
tdydennyskoulutuksella ja tyokokemuksella. Tyo
edellyttaa tietoteknisia perustaitoja.

Tyo ilta- tai vuorohoitoryhmassa. Ty vaatii
ammatillisten ja varhaiskasvatukseen liittyvien
perustaitojen lisdksi ilta- ja vuorohoidossa tarvittavaa
pedagogista osaamista seka suunnittelu- ja
organisointitaitoja. Tyo erityisosaamista edellyttavassa
vaativassa ryhmaéssa (edellyttaa erillista paatosta).

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.

3. Tyo edellyttaa erityispedagogista osaamista, joka on
saavutettu koulutuksella ja/tai tyokokemuksella. Tyo
edellyttaa tietoteknisia perustaitoja.

Ty0 vaatii erilaisten erityispedagogisten menetelmien
monipuolista osaamista ja tavoitteellista kdyttoa. Tyo
integroidussa erityisryhmassa tai erityisryhmassa.

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.

OSAAMINEN

HARKINTA

1. Tyo edellyttda tavanomaista harkintaa. Tyon
tekemiseen on selkeat ohjeet ja tilanteet toistuvat
paivittdin padsdantoisesti samankaltaisina.

Tyota ohjaa lainsdadanto, valtakunnallinen ja
kuntatason varhaiskasvatussuunnitelma ja muu
toiminnanohjaus. Ty6ssa vaaditaan kykya suunnitella ja
toteuttaa toimintaa ohjaavien asiakirjojen pohjalta
lapsen ja lapsiryhman tarpeita vastaaviksi. Tyota
tehdaan toisen lastentarhanopettajan kanssa samassa
ryhmassa.




2. Tyo edellyttaa tapauskohtaista harkintaa ja erilaisten
ratkaisuvaihtoehtojen vertailua. Tilanteet muuttuvat
ajoittain.

Ty0 vaatii oma-aloitteista harkintaa ja ratkaisujen
tekemista. Tyoskentely ryhméan ainoana
lastentarhanopettajana. Muuta paatoksenteon tukea
on saatavilla.

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.

3. Tyo edellyttaa tavoitteellista, tapauskohtaista harkintaa
toistuvasti muuttuvissa ja vaativissa tilanteissa.

Ty0 vaatii itsendistd harkintaa ja ratkaisujen tekemista.
Ratkaisut vaativat uuden tiedon soveltamista
kdytantoon ja uusien ratkaisujen I6ytamista. Muuta
paatoksenteon tukea ei aina ole saatavilla.

TYON VAIKUTUKSET 1.Tydssa vaikutetaan lasten kasvuun, kehitykseen ja Ty6ssé luodaan lapsiryhmén toiminnan suunnittelun Kirjoita tekstia
VAIKUTUKSET oppimiseen. Tydhén liittyy yhteisty&ta eri sidosryhmien kautta edellytykset lasten kasvulle, kehitykselle ja napsauttamalla
JAVASTUU kanssa. Tyon vaikutukset ulottuvat omaan tiimiin ja oppimiselle. Ty6 vaatii sitoutumista lapsen kasvun, tata.
tyoyksikkoon. kehityksen ja oppimisen edistamiseen yhdessa
vanhempien ja eri sidosryhmien kanssa.
2. Tyossa vaikutetaan suunnitelmallisesti perustasoa Tyo vaatii osaamisen jakamista tyoyksikdssa tai alueella. | Kirjoita tekstia
laajemmin lapsen kasvuun, kehitykseen ja oppimiseen. Ty0 vaatii sitoutumista yhteistydhon eri sidosryhmien napsauttamalla
Tyon vaikutukset ulottuvat oman tydyksikdn ulkopuolelle. | kanssa. Ty6ssa korostuu varhainen tukeminen ja/tai t5t3.
kielellinen ja kulttuurinen moninaisuus.
3. Tyohon liittyy laajasti yhteisty6ta koko Tyon suorittaminen vaikuttaa laajasti ja pitkdkestoisesti | esim. alle
varhaiskasvatuksen ja muiden sidosryhmien kanssa. Tyon | varhaiskasvatuksen kehittdmiseen (esim. toimiminen kolmevuotiaiden
vaikutukset ulottuvat varhaiskasvatuksen ulkopuolelle. varhaiskasvatuksen asiantuntijana eri kanssa tyoskentely
yhteistyoryhmissa). Varhainen tukeminen ja/tai
kielellinen ja kulttuurinen moninaisuus on erityisen
laajaa. Tyo edellyttaa erityista sensitiivisyytta.
TYON VASTUU 1. Vastuu toteutuu omassa tydsuorituksessa ja Vastaa varhaiskasvatussuunnitelman mukaisesta lasten Kirjoita tekstia
VAIKUTUKSET tiimity&ssa. hoidosta, kasvatuksesta, opetuksesta ja napsauttamalla
JA VASTUU

turvallisuudesta. Vastaa pedagogiikan toteutumisesta
omassa tiimissaan. Vastaa Lapsen
varhaiskasvatussuunnitelman laatimisesta.

tata.

2. Edellisten lisdksi erikseen maaritellyt lisdvastuut, joilla
on vaikutusta oman yksikon toimintaan.

Tyo sisaltaa edellistd laajempaa vastuuta omassa
yksikossa tai sen ulkopuolella (esim. tiimivastaava
pienyksikdssa, oman ammatillisen osaamisen
jakaminen, tyévuorojarjestelmien kayttod
suunnittelijana).

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.

3. Tyo6tehtaviin sisaltyy vastuuta, jolla on vaikutusta oman
yksikdn ulkopuolelle tai yhteistydkumppaneiden
toimintaan.

Tyo sisdltda edellistd laajempaa vastuuta tai
varhaiskasvatuksen kehittamistyota.

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.




TEISTYO- VUORO- 1. Tyo edellyttda hyvid vuorovaikutustaitoja. Ty0 vaatii sensitiivistd vuorovaikutusta lasten ja Kirjoita tekstia
DOT VAIKUTUS- perheiden kanssa. Ty6 edellyttda hyvia napsauttamalla
TAIDOT tybyhteisotaitoja ja yhteistydkykyad sidosryhmien kanssa. | +5+5.

2. Tyo on perustehtdvaa laajemmin vuorovaikutteinen, Ty0 vaatii toimimista useiden sidos- ja ammattiryhmien Kirjoita tekstia

samanaikaisesti on mukana useita ammatti-, kanssa (esim. vuorohoito, moniammatillinen yhteistyd). | napsauttamalla

asiakasryhmia/verkostoja/sidosryhmia. Viestinnan ja kommunikoinnin erityisvaatimukset t5t3.
korostuvat ajoittain (esim. tukiviittomat, vieraan kielen
kdyttaminen, muut kommunikaatiomenetelmat).
Tiiminvetdjana vastuu tiimin vuorovaikutuksen
johtamisesta.

3. Tyo sisaltaa erityisia vaatimuksia kommunikoinnissa Viestinnassa ja kommunikoinnissa erityisvaatimukset Kirjoita tekstia

lasten ja vanhempien kanssa (esim. kommunikoinnin korostuvat jatkuvasti (esim. tukiviittomat, vieraan kielen | napsauttamalla

apuvalineet). kdyttdminen, muut kommunikaatiomenetelmat). t5t3.
Tehtdvaan voi kuulua asiantuntijaverkostoissa
toimiminen.
YHTEISTYO- IHMISSUHDE- 1.Ty6 koostuu vuorovaikutustilanteista joissa edellytetaan | Tyo vaatii taitoa asettua lapsen ja perheen asemaan. Kirjoita tekstia
TAIDOT TAIDOT ammatillisuutta, yhteistyékykyé, toisen kunnioittamista ja | TyGssa vaaditaan tiimityotaitoja, tydyhteisotaitoja sekd | napsauttamalla
huomioonottamista seka sensitiivista tyootetta. kykya tyoskennella erilaisissa vuorovaikutustilanteissa. t5ts.

2. Tyo sisaltaa perustasoa vaativampaa ihmissuhdetyota. Tyo vaatii perustasoa laajempaa taitoa erilaisten Kirjoita tekstia
tilanteiden ymmartamiseen seka syvallisempaa taitoa napsauttamalla
tyoskennelld haasteellisissa vuorovaikutustilanteissa t5ta.

(esim. vuorohoidossa tai siten, etta tydssa kohdataan
monikulttuurisuutta ja/tai tukea tarvitsevia perheita ).
Tiiminvetajan vastuu tiimin toimivuudesta.

3. Ty6tehtava sisaltdaa em. lisdksi tiivista yhteistyota Tyohon sisaltyy paljon moniammatillista yhteistyota. Kirjoita tekstia

monien eri toimijoiden kanssa. Ty0 edellyttaa eri toimijoiden mahdollisuuksien napsauttamalla
tunnistamista sekd osaamista edistdd toisen tyéntekijan | t5¢5
toimintaa lapsen/perheen tukemisessa.

TYO- FYYSISET 1. Fyysista kuormitusta harvoin tai osan paivaa. Tyo vaatii joustavuutta ja kykya sopeutua muuttuviin Kirjoita tekstia
OLOSUHTEET | TYOOLOSUHTEET

tilanteisiin ja erilaisiin fyysisiin vaatimuksiin (ty6asennot,
nostot, melu, infektiot).

napsauttamalla
tata.

2. Fyysista kuormittavuutta osan paivaa tai vaikeita
fyysisid olosuhteita ajoittain.

Edelld mainittua kuormitusta osan paivaa tai kuormitus
on voimakasta ajoittain. Tydskentely voi vaatia
padsdantoisesti ulkona olemista kaikissa keliolosuhteissa
(esim. metsapaivakotiryhma).

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.

3. Vaikeita/ haastavia fyysisia olosuhteita suurimman osan
tyopaivaa.

Edelld mainittua merkittdvampaa kuormitusta on
suurimman osan tyopaivaa (esim. pienten ryhma tai
vaativaa hoitoa ja huolenpitoa tarvitsevat lapset).

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.




0- PSYYKKISET 1.Ty6ssa ilmenee psyykkista kuormittavuutta ajoittain. Tyo vaatii paineensietokykya ja joustavuutta (muuttuvat | Kirjoita tekstia 3
SUHTEET | TYOOLOSUHTEET ty6-, asiakas- ja vuorovaikutustilanteet). napsauttamalla
tata.
2.Ty6ssa ilmenee psyykkista kuormittavuutta toistuvasti. TyO vaatii paineensietokykya ja joustavuutta (muuttuvat Kirjoita tekstia
tyo-, asiakas- ja vuorovaikutustilanteet) seka kykya napsauttamalla
sopeutua usein muuttuviin tilanteisiin. t5ta.
3.TyOssd ilmenee psyykkista kuormittavuutta jatkuvasti. Tyo vaatii paineensietokykya ja joustavuutta (muuttuvat | Kirjoita tekstia
tyo-, asiakas- ja vuorovaikutustilanteet) seka kykya napsauttamalla
sopeutua saannollisesti muuttuviin tilanteisiin. t5t3.
Ohje: Viereisen ruudun vaativuustasot yhteensa (tulos) seka vaativuustason keskiarvo (tulos) Vaativuustasot 18
PAIVITETAAN SEURAAVASTI: MAALAA HIIREN YKKOSPAINIKE ALHAALLA KO. SOLUT (RUUDUT) JA PAINA F9. yhteensa
TEHTAVAN Vaativuustasojen 2,00
ERITYISPIIR- keskiarvo
TEET

Ehdotus TVA -tasoksi

Nykyinen Tk -palkka:

Esitetty Tk -palkka:

Tekopdivamaara:




TEHTAVIEN VAATIVUUDEN ARVIOINTI (KVTES) Paivamaara: 11.4.2018
hje: LOMAKKEELLA VOI LIIKKUA TABULAATTORI/SARKAIN — NAPPAIMELLA, kun olet ensin siirtanyt kursorin paivimaard — kenttdan (paivayksen kohdalle).

KVTES liite 5 2§ mukaiset varhaiskasvatuksen hoito- ja huolenpitotehtavat (ammattitehtavat)

Hinnoittelutunnus: 05VKAO054
Tehtavan hoitajan nimi: Kirjoita tekstia napsauttamalla tata.
Tehtivanimike: Lastenhoitaja /varhaiskasvatus
Tehtévit: Lastenhoitajan tehtdvana on osallistua lapsiryhman lasten hoitoon, kasvatukseen ja opetukseen sekd ryhman toiminnan suunnitteluun, arvioimiseen ja kehittamiseen

kasvattajatiimin jasenena. Lastenhoitajan tehtaviin siséltyy lapsen hyvinvoinnin edistaminen, yhteistyd vanhempien kanssa ja moniammatillinen yhteistyo seka
varhaiskasvatuksen tietoteknisten sovellusten kdyttaminen. Lastenhoitaja ohjaa ja perehdyttaa paivakodissa harjoittelussa olevia alan opiskelijoita.

Ohje: Valitse arviointi 1/2/3 — VIEREISESTA *) AVIOINTI ASTEIKOSTA *)

VAATIVUUSTEKIJAT KRITEERIT Ammattiryhmakohtainen yleisperustelu PERUSTELU ARVIOINTI

OSAAMINEN | TIETO 1. Kelpoisuusehtojen mukainen koulutus: Tyontekijalta Kirjoita tekstia napsauttamalla tata. Kirjoita tekstia 1
edellytetaan ammatillista perustutkintoa tai alan napsauttamalla
aikaisempaa kouluasteista ammatillista tutkintoa. t5t3.
Sosiaalihuollon ammatillisen henkildston
kelpoisuusvaatimuksista annetun lain 8 §:ssd saddetty
ammatillinen kelpoisuus. Sosiaali- ja terveysalan
perustutkinto tai muu vastaava tutkinto, kuten
lastenhoitajan, paivahoitajan, ldhihoitajan, lastenohjaajan
tai viittomakielen ohjaajan tutkinto.

2. Kelpoisuusehtojen mukainen koulutus: Tyontekijalta Kirjoita tekstia napsauttamalla tata. Kirjoita tekstia
edellytetaan ammatillista perustutkintoa tai alan napsauttamalla
aikaisempaa kouluasteista ammatillista tutkintoa. t5ts.
sosiaalihuollon ammatillisen henkildstén
kelpoisuusvaatimuksista annetun lain 8 §:ssd saddetty
ammatillinen kelpoisuus. Sosiaali- ja terveysalan
perustutkinto tai muu vastaava tutkinto, kuten
lastenhoitajan, paivahoitajan, lahihoitajan, lastenohjaajan
tai viittomakielen ohjaajan tutkinto.

3. Kelpoisuusehtojen mukainen koulutus: Tyontekijalta Kirjoita tekstia napsauttamalla tata. Kirjoita tekstia
edellytetaan ammatillista perustutkintoa tai alan napsauttamalla
aikaisempaa kouluasteista ammatillista tutkintoa. t5ta.
sosiaalihuollon ammatillisen henkildstén
kelpoisuusvaatimuksista annetun lain 8 §:ssd saddetty
ammatillinen kelpoisuus. Sosiaali- ja terveysalan
perustutkinto tai muu vastaava tutkinto, kuten




lastenhoitajan, paivahoitajan, ldhihoitajan, lastenohjaajan
tai viittomakielen ohjaajan tutkinto.

OSAAMINEN | TAITO 1. Tyossa edellytetddan ammatilliset perustaidot, jotka Ty0 vaatii varhaiskasvatusta ohjaavan lainsdadannon, Kirjoita tekstia
saavutetaan koulutuksella. Tyd edellyttaa tietoteknisia varhaiskasvatussuunnitelman, esiopetuksen napsauttamalla
perustaitoja. opetussuunnitelman ja muun varhaiskasvatustyota t5t3.

ohjaavan materiaalin tuntemista. Ty vaatii lapsen

kasvun ja kehityksen tuntemista, perushoitotilanteiden

hallintaa ja taitoa hyodyntaa niitd pedagogisesti. Tyo

vaatii varhaiskasvatuksen suunnittelu-, toteutus-,

arviointi- ja kehittamistaitoja tiimin jadsenena. Tyo vaatii

kykya kohdata ja ymmartaa erilaisia lapsia ja perheita

seka kykya soveltaa toimintaa muuttuvissa tilanteissa ja

tarpeissa. TyOssa vaaditaan taitoa laatia ja toteuttaa

lapsikohtainen ladkehoitosuunnitelma (laakekuurit).
2. Tyo edellyttas erityisosaamista, joka voidaan Tyo vaatii perustasoa vahvempaa osaamista joltakin Kirjoita tekstia
saavuttaa tdydennyskoulutuksella ja tydkokemuksella. tehtdvaan kuuluvalta alueelta ja osaamisen jakamista napsauttamalla

omassa tiimissa. Pitkdaikaissairaiden lasten hoidon t5ta.

ohjaus ja seuranta seka laakehoidon toteuttaminen ja

seuranta. Tehtdvaan kuuluu tyoskentely ilta- tai

vuorohoitoryhmassa (yksin tyoskentely, suunnittelu- ja

organisointitaidot) tai usean eri yksikon varahenkilona

toimiminen. Ty0 erityisosaamista edellyttavassa

vaativassa ryhmadssa.
3. Tyo edellyttaa erityispedagogista osaamista, joka on Ty0 vaatii erityispedagogisten menetelmien osaamista Kirjoita tekstia
saavutettu koulutuksella ja/tai tyckokemuksella. ja kayttoa. Tyo integroidussa erityisryhmassa tai napsauttamalla

erityisryhmassa. t5t3.

OSAAMINEN | HARKINTA 1. Tyo edellyttaa tavanomaista harkintaa. Tyon Tyo6td ohjaa lainsdaadanto, valtakunnallinen ja
tekemiseen on selkeat ohjeet ja tilanteet toistuvat kuntatason varhaiskasvatussuunnitelma ja muu
paivittdin padsdantoisesti samankaltaisina. toiminnanohjaus. Ty6ssa vaaditaan kykya suunnitella ja

toteuttaa toimintaa yhdessa tiimin kanssa ohjaavien
asiakirjojen pohjalta lapsen tarpeita vastaaviksi.
2. Ty edellyttaa tapauskohtaista harkintaa ja erilaisten Ty vaatii oma-aloitteista harkintaa ja ratkaisujen
ratkaisuvaihtoehtojen vertailua. Tilanteet muuttuvat tekemista. Tyo ilta- tai vuorohoitoryhmassa.
ajoittain.
3. Tyo edellyttda tapauskohtaista harkintaa toistuvasti Ty0 vaatii itsendistd harkintaa ja ratkaisujen tekemista. Esim. erityisryhma
muuttuvissa ja vaativissa tilanteissa. Ratkaisut vaativat uuden tiedon soveltamista
kdytantoon ja uusien ratkaisujen 16ytamista.
TYON VAIKUTUKSET 1. Tyossa vaikutetaan lasten kasvun, kehityksen ja Ty0 vaatii sitoutumista lapsen kasvun, kehityksen ja Kirjoita tekstia
Y::;(:STTL:J?ET oppimisen edistdmiseen. Tyghén kuuluu oman tiimin oppimisen edistimiseen yhdess3 vanhempien kanssa. napsauttamalla

toimintaan vaikuttaminen.

Ty6 edellyttaa suunnitelman mukaisen toiminnan
toteuttamista lasten kasvun, kehityksen ja oppimisen
edistamiseksi.

tata.




2. TyOssa vaikutetaan perustasoa laajemmin lasten
kasvun, kehityksen ja oppimisen edistamiseen. Tyohon
kuuluu oman tyoyhteisdn toimintaan vaikuttaminen.

Ty0 vaatii osaamisen jakamista omassa tiimissa tai
tyoyksikdssa. Tyo vaatii sitoutumista yhteistyohon
sidosryhmien kanssa.

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.

3. Tyohon liittyy monialaista yhteisty6ta. Tyon vaikutukset
ulottuvat oman tyoyksikén ulkopuolelle.

Lapsiryhmadssa varhainen tukeminen ja/tai kielellinen ja
kulttuurinen moninaisuus ovat erityisen laajaa. Ty6

Esim. pitkdkestoinen,
vaativa

edellyttaa erityista sensitiivisyytta. vanhemmuuden
tukeminen
TYON VASTUU 1. Vastuu toteutuu omassa tydsuorituksessa ja Vastaa varhaiskasvatussuunnitelman mukaisesta lasten Kirjoita tekstia
VAIKUTUKSET tiimity&ssa. hoidosta, kasvatuksesta, opetuksesta ja turvallisuudesta | napsauttamalla
JAVASTUU omalta osaltaan. Vastaa omalta osaltaan tiimin t5ts.
toiminnasta. Vastaa lapsen lyhytaikaisesta
ladkehoitosuunnitelmasta.

2. Edellisten lisdksi erikseen maaritellyt lisdvastuut. Tyo sisaltda edellistd laajempaa vastuuta omassa Kirjoita tekstia
yksikossa tai sen ulkopuolella. Vastaa pitkaaikaissairaan | napsauttamalla
lapsen ladkehoidon toteuttamisesta ja seurannasta. t5t3.

3. Tyotehtaviin sisdltyy vastuuta, jolla on vaikutusta oman | Tyo sisdltad edellista laajempaa vastuuta tai Kirjoita tekstia

yksikén tai yhteistybkumppaneiden toimintaan. varhaiskasvatuksen kehittamistyota. napsauttamalla

tata.
YHTEISTYO- VUORO- 1.Tyo edellyttda hyvid vuorovaikutustaitoja. Ty0 vaatii sensitiivista vuorovaikutusta lasten ja Kirjoita tekstia
TAIDOT VAIKUTUS- perheiden kanssa. Tyo edellyttaa hyvid tydyhteisétaitoja | napsauttamalla
TAIDOT ja yhteistyokykya. t5t3.

2. Tybssa on perustehtdavaa enemman Tyo vuorohoitoryhmdssa. Viestinnan ja kommunikoinnin | Esimerkiksi vuorohoito

vuorovaikutustilanteita. erityisvaatimukset korostuvat ajoittain (esim.
tukiviittomat, vieraan kielen kdyttaminen, muut
kommunikaatiomenetelmat).

3. Tyo sisaltaa erityisia vaatimuksia kommunikoinnissa Viestinnassa ja kommunikoinnissa erityisvaatimukset Esimerkiksi integroitu

lasten ja vanhempien kanssa (esim. kommunikoinnin korostuvat jatkuvasti (esim. tukiviittomat, vieraan kielen | erityisryhma

apuvalineet). kdyttdminen, muut kommunikaatiomenetelmat).
YHTEISTYO- IHMISSUHDE- 1.Tyo koostuu vuorovaikutustilanteista joissa edellytetdan | Ty vaatii taitoa asettua lapsen ja perheen asemaan. Kirjoita tekstia
TAIDOT TAIDOT

ammatillisuutta, yhteistyokykya, toisen kunnioittamista ja
huomioonottamista seka sensitiivista tyootetta.

Ty0Ossa vaaditaan tiimityo- ja tyoyhteisotaitoja seka
kykya tyoskennella erilaisissa vuorovaikutustilanteissa.

napsauttamalla
tata.

2. Ty sisdltaa perustasoa vaativampaa ihmissuhdetyota.

Ty0 vaatii perustasoa laajempaa taitoa erilaisten
tilanteiden ymmartamiseen seka syvallisempaa taitoa
tydskennelld haasteellisissa vuorovaikutustilanteissa
(esim. vuorohoidossa tai siten, etta tydssa kohdataan
monikulttuurisuutta, tukea tarvitsevia perheita seka
sidosryhmaverkostoja).

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.

3. Tyotehtdva sisaltaa em. lisaksi tiivista yhteistyota
monien eri toimijoiden kanssa.

Tyohon sisdltyy paljon moniammatillista yhteistyota.
Ty0 erityisryhmassa.

Kirjoita tekstia
napsauttamalla
tata.




o- FYYSISET 1. Fyysista kuormitusta harvoin tai osan paivaa. Tyo vaatii joustavuutta ja kykyad sopeutua muuttuviin Kirjoita tekstia 1
SUHTEET | TYOOLOSUHTEET tilanteisiin ja erilaisiin fyysisiin vaatimuksiin (tydasennot, | napsauttamalla
nostot, melu, infektiot). t5ts.
2. Fyysistd kuormitusta osan paivaa tai vaikeita fyysisia Edelld mainittua kuormitusta osan paivaa tai kuormitus Kirjoita tekstia
olosuhteita ajoittain. on voimakasta ajoittain. Tydskentely vaatii napsauttamalla
padsdantodisesti ulkona olemista lahes kaikissa t5ta.
keliolosuhteissa (esim. metsapaivakotiryhma).
3. Vaikeita/ haastavia fyysisia olosuhteita suurimman osan | Edelld mainittua merkittdvampaa kuormitusta on Kirjoita tekstia
ty6paivaa. suurimman osan tyopaivaa (esim. pienten ryhma tai napsauttamalla
vaativaa hoitoa ja huolenpitoa tarvitsevat lapset). tata.
TYO- PSYYKKISET 1. Ty0ssd ilmenee psyykkista kuormitusta ajoittain Tyo vaatii paineensietokykya ja joustavuutta (muuttuvat | Kirjoita tekstid 1
OLOSUHTEET | TYOOLOSUHTEET ty®-, asiakas- ja vuorovaikutustilanteet). napsauttamalla
tata.
2. Ty6ssa ilmenee psyykkista kuormitusta toistuvasti. Tyo vaatii paineensietokykya ja joustavuutta (muuttuvat | Kirjoita tekstid
tyo-, asiakas- ja vuorovaikutustilanteet) seka kykya napsauttamalla
sopeutua usein muuttuviin tilanteisiin. tata.
3. Ty6ssa ilmenee psyykkista kuormitusta jatkuvasti. Tyo vaatii paineensietokykya ja joustavuutta (muuttuvat | Kirjoita tekstid
tyo-, asiakas- ja vuorovaikutustilanteet) seka kykya napsauttamalla
sopeutua saanndéllisesti muuttuviin tilanteisiin. t5ts.
Ohje: Viereisen ruudun vaativuustasot yhteensa (tulos) seka vaativuustason keskiarvo (tulos) Vaativuustasot 9
PAIVITETAAN SEURAAVASTI: MAALAA HIIREN YKKOSPAINIKE ALHAALLA KO. SOLUT (RUUDUT) JA PAINA F9. yhteensa
Vaativuustasojen 1,00
keskiarvo

Ehdotus TVA -tasoksi

Nykyinen Tk -palkka:

Esitetty Tk -palkka:

Tekopaivamaara:




3. Haapaniemen
paivakoti



TURVALLISU!

2016



Haapaniemi - Toimintayksikosta

Haapaniemen péivékoti on toiminut vuodesta 1962. Sijaintinsa puolesta pdivikoti palvelee
keskustan alueen asiakkaita, mutta vastaa myos muiden alueiden pédivéhoidon tarpeisiin.
Péivikodillamme on vankat perinteet ja lasten hyvinvointi on toimintamme perusta.

Pdivikodissa jirjestetddn ympérivuorokautista hoitoa vanhempien tydstd aiheutuvan tarpeen
mukaan.

o Esiopetus

o Iltahoito
e Vuorohoito

Ryhmiit

Kuuset (alle 1-3 -vuotiaat, vuorohoito) 044 718 7227
Lehmukset (yli 3-5 -vuotiaat, iltahoito) 044 718 3262
Pajut (3-5 —vuotiaat, vuorohoito+ esiopetus) 044 718 7324
Tammet (1-3 -vuotiaat, vuorohoito) 044 718 3277

Vaahterat (1-5 -vuotiaat, vuorohoito) 044 718 7323



HAAPANIEMEN PAIVAKODIN PIHASAANNOT

ENSIMMAISEKSI ULOS MENEVA AIKUINEN TARKISTAA PIHAN

VIIMEINEN PIHALLA OLIJA LAITTAA PRESSUN HIEKKALAATIKON PAALLE

KESALELUT OVAT KAYTETTAVISSA KESAISIN JA TALVILELUT TALVISIN

PIENET ULKOILEVAT PIENTEN PIHALLA, ISOT ISOJEN PIHALLA

AIKUISET OVAT HAJAANTUNEET YMPARI PIHAA

PAJUILLA, KUUSILLA, VAAHTEROILLA JA LEHMUKGSILLA ON PIHALLA
LIVIT

LIVKUMAKI

Lasketaan aina jalat edelld, muutoin tyyli vapaa. Isojen pihalla lasketaan
istualleen.

Liukumaked ei kiiveta ylospain.
Tavaroita ei vieda ylos.
Lasketaan 1 kerrallaan.

1SO KIVI

Kiven paille ei saa kiiveta.

LEIKKIALUEET

Hiekkaleikkeja leikitddan paasaantoisesti hiekkalaatikolla ..



KIPEILYTELINE

Lapset saavat kiipeilld omien taitojensa mukaan.
Puissa ei kiipeilla.

KHKUT

Kiikuista ei hypita. Aikuinen katsoo seisomiset.
TAVARAT

Tuodaan ja haetaan lelut suoraan varastosta.

Aikuinen valvoo, ettd leluvaraston ovi on kiinni ja padstaa lapset
hakemaan tarvittavia leluja.

Hiekkalaatikolle otetaan 2 sekalaisten lelujen laatikkoa.
PYORAILY
Pyordilldan laatoitetuilla/asfaltoidulla alueella.

REKOILLA AJELU

Rekoilla ajellaan hiekka-alueella.



PALAVERIT SYKSY 2019

Palaverit pidetaan lasten paivauniaikaan noin klo: 12.15-14

TALON PALAVERIT PARITTOMILLA VIIKOILLA MAANANTAISIN

AMMATTIRYHMAPALAVERIT PARILLISILLA VIIKOILLA MAANANTAISIN

alkaen 2.9. Lastentarhanopettajat

VUOROHOIDON TILANNEKATSAUS JOKA VIIKON TORSTAI

TIIMIPALAVERIT:
Pajut: TIISTAISIN
Vaahterat: PERJANTAISIN
Tammet: KESKIVIIKKOISIN

Kuuset: TIISTAISIN
Lehmukset: KESKIVIIKKOISIN

Lisaksi joka syksy pidetaan koko talon suunnittelupaiva ja kevaalla
arviointipaiva.



Sivu 1/1

Tyon ilon tikapuut

Lahde Marja-Liisa Manka: Tydrauhan julistus - miten olla ihmisiksi alaisen, ja esimiehend,
(Kirjapaja)

Opettele tuntemaan itsesi; mitka ovat hyvid ja mitkd kehitettdvid ominaisuuksiasi,
Kohtaa todellisuus ja eld tdtd paivaa.

Huoclehdi ihmissuhteistasi. Hankalia ihmisia ei ole, on vain toimimatonta vuorovaikutusta.
Tiedosta tunteesi ja ole rehellinen itsellesi.

Ala murehdi, vaan odota onnistuvasi.

Viltd syyllistamists, koska se suuntaa katseen menneeseen. Toimi ratkaisukeskeisesti.
Ole vastuussa omasta elédmastadsi, dld hae syyllisisa muista.

Ole mydnteinen, kehu itsedsi ja etsi valoa ikdvistékin asioista.

Pane arvot jarjestykseen, jotta elamd maistuisi mielekkaalta.

YhteistyOstd saa voimaa; verkostoidu ja opettele tulemaan toimeen erilaiseten ihmisten
kanssa. .

¢ Pidd eldma tasapainossa eli eldmassd on muutakin kuin tyd.

s 5 & 06 06 O s 80

Olet kirjautunut Vieras -tunnuksella (Kirjaudu}

https://kasvanet.mcampus.fi/mod/resource/view.php?inpopup=true&id=257 10.11.2008



Sivu 1/1

Tunne oma arvosi, anna arvo toisillekin.

Seka tyontekijalla ettd tyénantajalla on velvollisuuksia ja vastuita, jotka tuntemalla voidaan
edesauttaa sujuvan ja hyvén tydtoiminnan toteutumista.

Ty6hdn perehtyminen, ammatillinen tydote ja taloudellisuuden huomioiminen
Kuopion kaupungin henkildstén Pelisaannat

Aktiivisen aikaisen puuttumisen malli

Tyoaika ja tauot, lomat, virkavapaudet yms. (esim. Ves, tyblainsaddéntd, kuntalaki)
IImoitusvelvollisuus poissaoloista ja tarvittavat selvitykset

Tyontekija on tyopaikkansa "kayntikortti"

Vaitiolovelvollisuus

Tietoturvatietoisuus

Tyontekijén tietoturva -huoneentaulu

Sosiaali- ja terveyskeskuksen asiakirjajulkisuus-, tietosuoja- ja tietoturvaohje
Asiakirjojen allekirjoittaminen, asiakirjojen kasittely (selvitd, miten toimitaan esim.
paivahoitohakemuksen vastaaottotilanteessa).

Perehtyminen ty6turvallisuusasioihin (seuraavassa kohdassa tarkempi erittely
tyGsuojelusta ja tydturvallisuudesta)

1. Yleinen pelastussuunnitelma

2. Perehtyminen vaarojen/haittojen ja riskien selvitykseen seka toimintaohjeisiin

e Opiskelijaohjaus

e Tietojen ja taitojen itsendinen kehittdminen

e Tyodyksikkokohtaiset velvollisuudet, vastuut ja oikeudet (selvitéd ndma esimiehesi ja tiimisi
kanssa)

[ ]

Olet kirjautunut Vieras -tunnuksella (Kiriaudu)

https://kasvanet.mcampus.ﬁ/mod/resource/view.php?inpopup=true&id=I 62 29.10.2008



Vuorohoidon pedagogiset Nro 1(7)
KUOPIO linjaukset

Kuopion kaupunki
Kasvu ja oppiminen 2019

Varhaiskasvatuspalvelut

VUOROHOIDON PEDAGOGISIA LINJAUKSIA HENKILOKUNNALLE

Varhaiskasvatuslain mukaan on jarjestettava tassa laissa saadettya var-
haiskasvatusta siind laajuudessa ja sellaisin toimintamuodoin kuin kun-
nassa esiintyva tarve edellyttaa.

ARJEN SUJUMINEN

Vuorohoidossa erityisen tarkeaa on jatkuvuuden ja ennustettavuuden ra-
kentaminen, silld se tuo turvallisuuden tunnetta mahdollisesti epasaan-
ndéllisiin rytmeihin. Lapsella tulee olla mahdollisuus tietaa etukateen, mi-
hin han on menossa mennessaan hoitopaikkaan: mika tilanne paivako-
dissa on juuri silloin (esim. lounas alkamassa, toiset juuri heraavat pai-
vaunilta, suoraan paivalliselle jne.), keta aikuisia on todennakdbisesti pai-
kalla ja ketd muita lapsia on paikalla (jos suinkin tiedetaan).

Apuna tdhan ovat mm. henkilékunnan ja lasten valokuvat eteisessa.

Ruokailu

e Varhaiskasvatuksessa olevalle lapselle on jarjestettava lapsen ravitsemus-
tarpeet tayttava terveellinen ja tarpeellinen ravinto. Ruokailu jarjestetaan
ohjatusti kaikille 1asna oleville lapsille (Varhaiskasvatuslaki 118§)

e Huoltajien on oltava tietoisia, mita aterioita lapselle kulloinkin tarjotaan.
Tyontekijoiden on yhdessa huoltajien kanssa huolehdittava, etta lapsen
riittdva ja saanndllinen ravinnonsaanti vuorokauden aikana turvataan

e Aamupala klo 8

e Lounas klo 10.30-12
e Valipala klo 14

e Paivallinen klo 17

e Iltapala klo 20

e Vuorohoitoyksikoissa lapselle tarjotaan ne ateriat, jotka sisaltyvat lap-
sen hoitoaikaan.
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Kasvu ja oppiminen 2019

Varhaiskasvatuspalvelut

Tarpeen mukaan ruokaillaan pienryhmissa
Juhla-ateriat tarjotaan seka lounaalla etta paivallisella

Lepo

Tydntekijéiden on yhdessa huoltajien kanssa turvattava lapselle riittava
lepo vuorokauden aikana.

Lapsen jaadessa ydksi hoitoon, iltatoimiin ja yduneen luodaan kodin-
omaiset ja lapsen turvallisuudentunnetta edistavat rutiinit.

Huoltajien kanssa keskustellaan saanndéllisen pdivarytmin merkityksesta
pienelle lapselle

On pohdittava ja keskusteltava huoltajien kanssa, mm. mihin mennessa
lapsi on illalla haettava, jotta riittava lepo ja katkeamaton uni turvataan
tai milloin on lapsen edun mukaista jaada ydksi vuorohoitoyksikkoon.

Ulkoilu ja liikunta

Tydntekijoéiden on yhdessa huoltajien kanssa huolehdittava, etta lapsi
saa riittavasti ulkoilua ja monipuolista liikuntaa paivan aikana.
Varhaiskasvatusikaisten liikuntasuositus on kolme (3) tuntia paivassa
aktiivista lilkuntaa joka toteutuu seka varhaiskasvatuksessa etta ko-
tona. Liikunta toteutuu seka ohjatusti etta lasten omaehtoisen leikin ja
toiminnan ohessa.

On otettava huomioon ulkoiluhetkien pedagoginen hyédyntaminen
(mm. ohjatut leikit ja pelit, retket ja muu Iahiymparistén hydédyntami-
nen).

Hygienia
e Huoltajien kanssa on sovittava lasten iltapesusta ja hampaiden pe-
susta.
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Siirtymat

Siirtymilla tarkoitetaan tassa arjen siirtymisia toiseen ryhmaan tai yk-
sikkdon

Ryhmajarjestelyjen ja siirtymien huolellinen suunnittelu ja lapsen val-
mistaminen siirtymiin (ennakointi) on tarkeaa.

Lapselle voidaan selvittaa paivan kulku esim. kuvien avulla. On tar-
keaa kertoa (esim. kuvin) myds keta tydntekijoita ja lapsia on paikalla.
Lapsen siirtyessa ryhmasta tai yksikdsta toiseen kaikki lapsen hoitoon,
kasvatukseen ja opetukseen liittyvat asiat tulee siirtaa lapsen mukana.

Fyysiset oppimisymparistot

Tiloissa on huomioitava muunneltavuus ja tilojen toimivuus eri-ikaisille
lapsille mm. turvallisuuden ja kehitystasolle sopivan valineistén naké-
kulmasta.

Lapsen osallisuuden kannalta on tarkeda, etta lapsella on paasy ole-
massa oleviin valineisiin ja etta han tietaa mita tarvikkeita ja valineita
on missakin tilassa mahdollista kayttaa. Leikinvalintataulut ja leik-
kialuekuvat auttavat lasta havainnoimaan ymparistdéaan ja toimimaan
siina. Lelujen ja tarvikkeiden saatavuus ei saa olla riippuvaista siita,
osaako lapsi jotakin pyytaa. Tama tulee erityisesti ottaa huomioon, jos
lapsen vuorohoitoarkeen kuuluu paljon siirtymia tiloista toiseen.
Tiloissa liikkkuminen on tehtava lapselle selkeadsti hahmotettavaksi ja
tutuksi: mista ovesta kuljetaan, mita tapahtuu missakin tilassa, mitka
ovat lapsen "omia” paikkoja ja tiloja.

Lapsella on oltava oma paikka (lokero, kaappi), jossa on lapsen omat
tarkeat tavarat ja esim. valokuvat.
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PEDAGOGIIKAN SUUNNITTELU JA TOTEUTTAMINEN

Vuorohoidossa toteutettavassa pedagogiikassa on keskeista selkean
struktuurin rakentaminen lapsen elamaan ja toimintaymparistdéon.

e Toiminnan suunnittelussa on otettava huomioon, etta lapsi paasee osal-
liseksi monipuolisesta ja laadukkaasta pedagogisesta toiminnasta hanen
yksildlliset hoitoaikansa huomioiden.

e Tyontekijoilla tulee olla yhteisesti sovitut toiminta- ja asioihin suhtautu-
mistavat, jotta lapsen ei tarvitse kohdata liian paljon erilaisia tapoja toi-
mia.

e Aikuisella on pedagoginen vastuu kaikissa arjen toiminnoissa.

e On hyvaksyttava, etta kaikki lapset eivat voi osallistua kaikkeen toimin-
taan.

e Dokumentointi on hyva tapa seurata lapsen osallistumista monipuoli-
sesti eri toimintoihin.

e On tarkeaa tunnistaa ns. hiljaisten aikojen (aikaiset aamut, illat ja vii-
konloput)
pedagogiset mahdollisuudet. Talléin on mahdollista hyédyntda mm.
sisa- ja ulkotiloja seka erilaisia valineita joustavasti.

e Jatkuvuutta ja kuuluvuuden tunnetta on tarkeaa rakentaa pedagogisin
keinoin esimerkiksi pitkaaikaisten yhteisten projektien muodossa, joihin
lapsi paasee osalliseksi riippumatta siita, onko han paikalla juuri tiet-
tyyn aikaan.

e Tarkeat tiedot lapsen paivasta tulee siirtya henkiléstdn sisalla. Esimer-
kiksi kirjattu tieto lapsen padivan sujumisesta helpottaa tiedonsiirtoa
huoltajille.

e Lapsi voi tarvita tukea viikonpaivien ja vuorokausirytmin ymmartami-
seen, apuvalineita ovat mm. kuvat eri toiminnoista ja vuorokausikello.
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e Pedagogisen, sisalléllisen toiminnan ratkaisuja voivat olla mm. lasten
omat, henkilékohtaiset tarvikelaatikot, joissa lapset voivat sadilyttaa it-
selle tarkeita asioita ja keskeneraisia toita.

LAPSEN KUULEMINEN, OSALLISUUS JA YHTEENKUULUVUUDEN TUNNE

Vertaisryhma

e Vuorohoidon pedagogisessa suunnittelussa tulee ottaa huomioon lapsen
ryhmaan kuulumisen tunne seka mahdollisuudet paasta vaikuttamaan
yhteiseen toimintaan silloinkin, kun lapsi on paikalla hyvin epasaanndélli-
sesti ja lyhyita jaksoja kerrallaan. Lapsi saattaa tarvita kasvattajan tu-
kea paastakseen mukaan meneillddn olevaan toimintaan.

e Vasukeskusteluissa ja muissa tilanteissa keskustellaan huoltajien
kanssa, miten jarjestetaan lapselle mahdollisuus (pysyviin) vertaissuh-
teisiin. Esimerkiksi voidaan pohtia voisiko lapsen hoitoaikaa raataldida

niin, etta lapsi paasisi osallistumaan ryhman toimintaan joko aamu- tai
iltapaivalla.

KASVATTAJAN JA LAPSEN VALINEN VUOROVAIKUTUS

e Vuorohoidossa psyykkisesti turvallinen hoitoymparistd on erityisen tar-
kead, koska toimitaan aikaisin aamulla, iltaisin ja oéisin.

e Kasvattajilta vaaditaan vahvaa ammatillista osaamista, jotta ammatilli-
nen ote ja lasnaolo sdilyvat myds yhden tai muutaman lapsen kanssa ko-
dinomaisissa hoitovuoroissa.

e Tydntekijan sensitiivisyys havainnoida lasten vireystiloja ja suhteuttaa
toiminta lasten vireystilaan ja jaksamiseen on erityisen tarkeaa, esimer-
kiksi tilanteissa, joissa lapsella on ollut jo pitka hoitojakso takana.
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LAPSELLE TARJOTTAVA YKSILOLLINEN TUKI

Hoidon aloitusvaiheessa keskustellaan huoltajien kanssa, mita erityisen
tuen jarjestaminen voi kaytannodssa olla vuorohoitoyksikdssa

Koko vuorohoidon henkildston tulee olla tietoinen yksiléllisen tuen tar-

peesta ja sovituista toimintatavoista ja henkiléstdn on osattava toimia

niiden mukaan.

Jos lapsi on menossa lyhytaikaisesti toiseen paivakotiin esim. ilta-, vii-
konloppu- tai yéhoito, pdivystysajat) yksikdiden henkiléstd vaihtaa tietoa
ja keskustelee (lomakkeilla ym. annetun tiedon lisaksi) tarkeista lapsen
asioista, jotka on huomioitava uudessa yksikdssa

Lapsen arkea tuetaan selkedlla struktuurilla, selkead paivajarjestys, ku-

vien kaytto.

ESIOPETUS VUOROHOIDOSSA

Esiopetuksen jarjestamisessa vuorohoidossa keskeista on lapsen etu.
Esiopetuksen toteuttamisen haasteena on taata ehea esiopetuksen koko-
naisuus, joka ei muodostu lapselle lilan kuormittavaksi yhdistettyna vuo-
rohoitoon

Esiopetusta jarjestetdan ensisijaisesti ryhmamuotoisesti, mutta myds
pienryhmissa ja yksiléllisesti lasten hoitoajat huomioiden.

TYONTEKIJANA VUOROHOIDOSSA

Vuorohoidossa tydntekijaltéa vaaditaan kykya ja sitoutumista seka tiimi-
tyoskentelyyn etta yksintydskentelyyn.
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e Koska tilanteet voivat muuttua nopeastikin mm. lasten hoitoaikamuutok-
sista tai tydntekijoiden akillisistd poissaoloista johtuen, edellyttaa tyos-
kentely yksikén toimintakulttuurin ja arjen kokonaisuuden hahmotta-
mista ja kykya ottaa vastuuta ja tehda itsenaisia ratkaisuja.

e Vuorohoidossa tydskentely vaatii myds joustavuutta tyévuorojarjeste-
lyissa sekd varhaiskasvatuksen suunnittelussa ja toteuttamisessa.

e Tarkeda on pedagogisten mahdollisuuksien nakeminen eri vuorokauden
aikoina.

e Tydntekijaltd odotetaan myos positiivista asennetta vuorohoidossa tyos-
kentelyyn ja vuorohoitoon lapsen varhaiskasvatuksen muotona seka si-
toutumista toimimaan lapsen edun mukaisesti.

e Tybnantaja voi mm. edellyttaa kaikkia tydntekijoita tekemaan tyoéta eri
tybvuoroissa ja myos viikonloppuisin, jos se on palvelun tarjoamisen
kannalta tarpeellista

e Vuorohoidon erityispiirteitd on hyva tuoda esiin jo tydntekijoéiden rekry-
tointivaiheessa.

e Henkiléstdn tydajat on sopeutettava lapsiryhman tarpeisiin. Vuorohoidon
luonteen vuoksi myos kasvattajien toimenkuva voi poiketa paivisin tyos-
kentelevien toimenkuvasta muun muassa siksi etta iltaisin yksikodissa ei
yleensa ole paikalla keittio- ja siivoushenkilokuntaa.
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Kuopion kaupunki Perehdytysohje 1(6)
il Konsernipalvelu

KUOD|O Tyonantajapalvelu

Paivamaara Julkinen
Perehdytysohje
Kuopion kaupunki tydnantajana perehdyttaa kaikki esimiehet ja tyontekijat jarjestelmallisesti.

Tyoturvallisuuslaki edellyttad, etta kaikki uudet palvelussuhteeseen tulevat henkilét on perehdy-
tettava tyohonsa rippumatta palvelussuhteen kestosta. Perehdytys on paikallaan my6s pitkien
perhevapaiden tms. poissaolojen jalkeen seka tyttehtavia vaihdettaessa. Tyontekijalla tarkoite-

taan tassa ohjeessa seka virka- ettd tydsopimussuhteista tyontekijaa.

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii tun-
temaan

e tyOpaikkansa seka sen toiminnan ja tavat

e tyOpaikan ihmiset

e tydnsa ja siihen liittyvat odotukset.

Esimies vastaa perehdyttdmisesta johdon antamien ohjeiden mukaisesti. Kaytanndén opastami-
nen voidaan antaa nimetylle tydnopastajalle. Tyoturvallisuuslaki korostaa tydnantajan vastuuta
turvalliseen ja terveelliseen tydskentelyyn opastamisesta. Perehdyttdmisvastuussa olevat henki-
16t tarvitsevatkin koulutusta ja valmennusta tehtavaan, jotta perehdytys olisi tarkoituksenmukai-
nen. Erikseen nimettyjen perehdyttdjien liséaksi vastuu perehdytyksesta on koko tydyhteisolla -
jokaisen tehtdva on huolehtia osaltaan siita, ettd uusi tyontekija kokee olonsa tervetulleeksi.
Rekrytoinnin onnistumisen kannalta on tarkead, etta perehdytettava kokee olevansa taysivaltai-
nen, tervetullut ja arvostettu osa tydyhteiséaan.

Perehdytyksen tavoitteita:
e Tyobterveyden ja -turvallisuuden edistaminen
e Mydnteisen asennoitumisen luominen ty6hon ja henkiléstoon
e Aktiivisuuden ja itsenaisyyden edistaminen
e Tiedollisten ja taidollisten valmiuksien luominen

e Varmistua rekrytoinnin onnistumisesta
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' Kuopion kaupunki Perehdytysohje 2(6)
il Konsernipalvelu

Paivamaara Julkinen

Peruslahtdkohta perehdyttamiselle on tyoturvallisuus. Tydnantajan tavoitteet uuden tyontekijan
perehdyttamiselle ovat kuitenkin tatd huomattavasti laajemmat. Koeaikana tapahtuvan pereh-
dyttamisen tavoitteena on varmistua, etta tehtavaan valittu tayttaa kriteerit, jotka tehtéavan onnis-
tuneelle hoidolle on asetettu rekrytoinnin yhteydessa. Lisaksi onnistunut perehdytys lyhentaa

uuden tydn oppimiseen kuluvaa aikaa ja voi vahentéa tyontekijdiden vaihtuvuutta.

Suunnitelmallisen rekrytoinnin [&ahtékohtana on, etta kaikki tehtdvan hoidon kannalta merkityk-
selliset edellytykset on etukéateen maaritelty. Perehdyttamisesta vastaava esimies raportoi koe-
ajan aikana palvelukseen ottavalle viranomaiselle perehdyttamisen etenemisesta ja rekrytoinnin
onnistumisesta. Koeajan lahestyessa loppuaan esimies laatii KuntaHR:n perehdytyssovelluk-
sen avulla yhteenvedon perehdytyksen ja rekrytoinnin onnistumisesta ja valmistelee palveluk-
seen ottavalle viranomaiselle esityksen siitd, vahvistetaanko vai puretaanko rekrytointi koeaika-
na. Palvelukseen ottava viranomainen vahvistaa palvelukseen oton tai paattaa purkaa palvelus-

suhteen koeaikana esimiehen esityksen perusteella.

Jos tehtavaan valitulta edellytetaan laakarintodistusta tyokyvysta, on hakuilmoituksessa maari-
teltava, mitd terveydellisid ominaisuuksia ladkéarintarkastuksessa on tarkasteltava. Tyontekijan
selviytymista tyt6tehtavistdan arvioidaan koeaikana myags terveydellisistd nédkdkulmista ja tarvit-
taessa tyontekija ohjataan uudelleen tytterveyteen.

Perehdyttamisen sisallot [6ytyvat KuntaHR:n perehdytyssovelluksesta. Sovellukseen on laadittu
lyhyt ohjeistus sek& perehdytyksen tarkistuslistat (Sovellus ei ole viela kaytdssa. Toistaiseksi
kaytetaan word-listoja.)

e vakituisille tyontekijoille

e maaraaikaisille tyontekijoille

e esimiehille

e nuorille tyontekijoille.
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Kuopion kaupunki Perehdytysohje 3(6)
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Paivamaara Julkinen

Tarkistuslistat ovat muokattavissa kutakin palvelussuhdetta parhaiten palvelevaksi. Tyonantaja-
palveluiden hakuilmoituksen laatija syottad hakuilmoituksessa olevat uudelle tyontekijalle asete-
tut edellytykset valmiiksi kyseiselle tyontekijalle laadittavaan perehdytyslistaan. Tarkistuslistan
seuranta on vaivatonta ja ohjelma lahettaa muistutuksen, jos jokin perehdyttdmisen kohta on
jddmassa toteuttamatta. Ohjelmassa voidaan maaritella eri asioille eri perehdyttgjat ja osa asi-

oista voidaan antaa perehdytettavan itsensé selvitettavaksi.

Perehdyttamisen lahtokohtana on, ettéd palvelussuhteeseen otetulle selvitetddn alusta alkaen
hanen tehtadvansa painottaen hanen tyonsa tarkeytta tyoyksikon toiminnan kannalta. Perehdyt-
taminen alkaa tybhonottohaastattelusta. Talldin tydnhakijat saavat perustiedot ty6sta ja palve-
lussuhteen ehdoista. Jos tyontekijalle toimitetaan tydsopimus ennen tyon alkua, on samalla hy-

va antaa yksikén oma perehdytysopas tutustuttavaksi.

Uutta tyontekijdd on pyydettava toimittamaan verokortti ja tilinumero hyvissa ajoin esimiehel-
le/Kuhilakseen sekd mahdolliset aiemmat ty6todistukset esimiehen hyvaksyttavéaksi palkan

maaraytymista varten.

Perehdyttdmisohjelma voidaan laatia yksil6llisesti, jolloin otetaan huomioon muun muassa pal-
velussuhteen kesto, ammattitaito, kokemus ja koulutus. Tehtévien ja ty6olosuhteiden muuttues-
sa tyontekijat on opastettava uusiin asioihin.

Kirjalliset perehdyttamisoppaat, Kuopion kaupungin intranet ja muut sisaiset, sahkoiset tietoar-
kistot ovat hyvid perehdyttamisen vélineita ja tukevat omaehtoista perehtymista. Ne eivat kui-
tenkaan korvaa henkilékohtaista ohjausta ja keskustelua. My0s erityiset perehdyttamistilaisuu-
det, joihin osallistuu useita uusia tyontekijoitd, ovat hyva lisd perehdyttamisprosessiin. Kaupun-
gin yhteisen perehdytysohjelman lisdksi usein on tarpeen kayda lapi myos tydyksikon oma pe-
rehdytysohjelma. Palvelualueiden omassa perehdytyksessa toimintak&sikirjat ovat erinomainen
pohja perehdytykselle.
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KUOPIO Ty6nantajapalvelu
Paivamaara Julkinen

Perehdytykselle on varattava riittavasti aikaa. Ensimmaisina paivina uusi tyontekija tarvitsee
paljon ohjausta ja opastusta — perehdyttajalla ei tulisi talloin olla omia kiireisia tyétehtavia. Pe-
rehdyttdmisen aikajanne on pitk&, koko koeaika, joten sille tulisi varata reilusti aikaa myds lahi-

viikkoina ja -kuukausina.

Perehdyttdmisprosessi

T- _ - 1 i -
iedotta Perehdytys Organisaatio Tydnopastus

minen ennen suunnitelma ja tyésuhdepe- Seuranta

tybsuhdetta rehdyttdéminen

Kuvio laadittu Tyo6terveyslaitoksen jarjestaman Hyvinvointia tydsta Tydsuojelupaallikon ja tydsuojeluval-

tuutetun perustieto —koulutuksen materiaaliin siséltyvan mallin mukaan.

Perehdyttamista méaarittelevia sdadoksia
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Kuopion kaupunki Perehdytysohje 5(6)
il Konsernipalvelu

Paivamaara Julkinen
Tyé6turvallisuuslaki (738/2002) maarittelee perehdytysta seuraavasti:

14 8

Tyo6ntekijalle annettava opetus ja ohjaus

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka
huolehdittava siita, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:
1) tyontekija perehdytetdan riittavasti tydohon, tyopaikan tyéolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomene-
telmiin, tydssa kaytettaviin tyévalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin
erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seké ennen
uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttdoon ottamista,;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tydsta
aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka
hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetéén tarvittaessa.

Tyoterveyshuoltolain (1383/2001) 17 8:n nojalla ty6terveyshuollon palvelujen tuottajan on an-
nettava tyontekijtille ja tydnantajalle tarpeellisia tietoja tydssa ja tyGpaikan olosuhteissa esiinty-
vista terveyden vaaroista ja haitoista seka niiden torjuntakeinoista. Tyontekijalle on myos annet-
tava tietoja tyoterveyshuollon tyéntekijalle suorittamista terveystarkastuksista, niiden tarkoituk-

sesta, tuloksista ja tulkinnoista sekd muusta ty6terveyshuollon sisallosta.

Tyo6suojelun valvonnasta annetussa asetuksessa (954/1973) saadetaan tyosuojelupaallikon ja
tyosuojelutoimikunnan tehtaviksi tehda esityksia tyonantajalle tydsuojeluun liittyvan koulutuk-

sen, tydnopastuksen ja perehdyttdmisen jarjestamiseksi.
Linkit sdadoksiin

Asetus tydsuojelun valvonnasta 954/1973
Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 44/2006
Pelastustoimiasetus

Postiosoite PL 228 | 70101 Kuopio Puhelin 017182111 www.kuopio.fi
Kayntiosoite Tulliportinkatu 31 Faksi 017 182 058 etunimi.sukunimi(at)kuopio.fi
Laskutusosoite PL 3016 | 70090 Kuhilas Laskutustunnus 1350
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Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001
Tyo6turvallisuuslaki 738/2002
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Perehdytyksen muistilista, kun tyontekijan tyosuhde alkaa

Tama perehdytyksen muistilista toimii [3hiesimiehille ja perehdyttdjille tarkistuslistana, kun uusi tyontekija
aloittaa tyoyksikossa. Tama ohje koskee seka virka- etta tyosuhteisten tyontekijoiden perehdyttamista. En-
nen perehdytysta lahiesimiehen tulee kdyda lavitse lomake Esimiehen muistilista ennen kuin tydntekijan
tyosuhde alkaa.

Lahiesimies vastaa tyontekijan perehdyttamisestd. Tarvittaessa |ldhiesimies voi nimetd perehdyttamisen eri
osa-alueista kdytanndssa vastaavia muita henkildita. Tahan listaan sisdltyy ensimmaisena tydpaivana ja en-
simmaisten viikkojen aikana hoidettavia, perehdytettavia tehtavia. Perehdyttdmiseen tulee varata riittavasti

aikaa, ja lista kannattaa kdyda yhdessa tyontekijan kanssa soveltuvin osin lapi.

Huomaathan, ettd esimerkiksi rakentamistyémailla on viranomaisten puolelta maaritelty erikseen hyvin
tarkat perehdyttamisohjeet ja -toimintatavat, joita tulee noudattaa.

PERUSTIEDOT

Taulukko 1.

Perehdytettdvan nimi

Palvelualue / yksikko / toimipiste

Tehtiva-/virkanimike

Lahiesimies (pddvastuu perehdyttamisessa)

Muiden perehdyttajien nimet ja vastuut:

TEHTAVAT ENSIMMAISEN TYOPAIVANA
Taulukon 2 tehtadvat kdydaan yhdessa tyontekijan kanssa soveltuvin osin lapi ensimmaisen tydpaivan aikana.

Taulukko 2.

Valmis

TEHTAVA
(pvm)

HENKILOSTON ESITTELY: Tydtoverien esittely (roolit, vastuut), perehdyttéjien esittely, esittely
muulle henkilostolle. Huomioi myds sijaistamiset mahdollisten poissaolojen aikana.

TOIMINTAYKSIKON ESITTELY: Toimintayksikén tehtavét ja roolit

TOIMINNAN ESITTELY TIIMISSA: Toimipisteen pelisiannét, toimintatavat / palvelun vastuualueet

KIINTEISTON ESITTELY: Toimitilat, kokoustilat, kulkureitit, tauko- ja sosiaalitilat, roskien lajittelu,
jatehuolto yksikossa, ruokalat (www.servica.fi > Ruokalistat) ja maksukaytanto

PYSAKOINTI: Parkkimaksut, -luvat ja -paikat. Maksullinen pysédkdintihallin tai sdhkdpistokepaikan
pysakointilupa luovutetaan maksua vastaan. Maksuttoman kylman paikan pysakointioikeuden ja
paivaluvan lupakortilla saa kiinteiston pysakointivastuuhenkil6lta. Lisatietoa tddlld.



http://www.servica.fi/web/ruokapalvelut/ruokalistat
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyomatkat-ja-pysakointi
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TUPAKOINTI: Savuton tyopaikka, tupakointi omalla ajalla, tupakointipiste ulkona.

AVAIMET / KULUNVALVONTA: Hae tyontekijan kanssa tarvittavat avaimet/kulkuoikeudet kiinteis-
tojen avainvastaavilta/vahtimestareilta. Tyontekijan tulee vahvistaa vastaanottaminen allekirjoi-
tuksella.

TYOVALINEET: Suojavaatetus, koneet ja laitteet (tarvittaessa) toimipisteessa.

HAIRIOTILANTEET/POIKKEUSOLOT: Lihiesimiehen tulee kertoa yksikén pelastussuunnitelma,
poistumisreitit, kokoontumispaikat, pelastusvéalineet ja nayttdd mista loytyvat ensiaputarvikkeet
ym. Lisaksi esimiehen tulee kdyda lapi Kuopion kaupungin viestintdohjeet hairidtilanteissa ja poik-
keusoloissa tddlld.

TYOTURVALLISUUSRISKIT: Tydympaéristdn vaaratekijat, asiakastilanteet, terveys, laiteturvallisuus,
jne. Lisatietoa tyoturvallisuudesta tddlld.

TIETOTURVAPOIKKEUSTILANTEET: Miten toimia poikkeustilanteessa ja lisatietoa tietoturvasta
tddlld (kayttovaltuusperiaatteet osana tietoturvapolitiikkaa, sahkopostisdanto, kayttdjan tietotur-
va jne.).

TYO-/VIRKAEHTOSOPIMUS: Lisitietoa palvelussuhdeasioista tddlld.

TYOAIKA: Tydajan seurantatapa, tydaika/tyévuorolistat, yli-/lisityd, liukuva tydaika, lepotauot,
tyosuhteen kesto. Lisatietoa tddlld.

SAIRAUSPOISSAOLOKAYTANNOT: Tydntekijan tulee ilmoittaa vélittdmasti henkildkohtaises-
ti/puhelimitse lahiesimiehelle mahdollisesta sairastumisesta. Poissaoloilmoitusta ei voi antaa teks-
tiviestilla tai sdhkopostilla. Tyonteon keskeytyksesta sairauspoissaolopdivilta tulee tehda ilmoitus
ESS:iin ja tarpeen mukaan puhelupalvelukeskukseen. Lisdtietoa sairauspoissaolosta omalla ilmoi-
tuksella/lddkarintodistuksella vuosiloman aikana ym l6ytyy Kuopion kaupungin Sairauspoissaolo-
ohjeista tddlld.

TYOTERVEYSHUOLLON YHTEYSTIEDOT JA TOIMINTA TYOTAPATURMAN SATTUESSA: Kay lapi
tyoterveyshuollon yhteystiedot. Kerro toimintatavat ty6tapaturman/tydmatkatapaturman sattu-
essa. Lisatietoa tddlld.

LOMAT JA MUUT POISSAOLOT: Vuosilomat, lomien maaraytyminen, vuorotteluvapaa ja liukuvan
tydajan saldovapaa. Tyonteon keskeytyksesta lomapdivien ja poissaolojen ajalta tulee tehda ilmoi-
tus/hakemus ESS:iin ja puhelupalvelukeskukseen. Lisdtietoa lomista ja muista poissaoloista |6ytyy
tadltd.

KOKOUSKAYTANNOT / VIESTINTA: Kerro tiimipalaveri- sekd kehitys- ja osaamiskeskustelukaytan-
noista tyoyksikodssa.

Sovi uuden tyontekijan kanssa koeajan loppupuolelle keskusteluaika, jossa luodaan raa-
mit/tavoitteet tulevalle tyoskentelylle, lisaperehdytyksen tarpeet ym. Perehdyttdmisen seuranta
kehityskeskusteluissa. Lisatietoa kehitys- ja osaamiskeskusteluista tddlld.

Kerro tiedotuskaytannot yksikossa/asiakkaalle, ilmoitustaulu, sisdiset tiedotteet, henkilostolehti,
toimialan omat julkaisut, kalenteri jne.

HENKILOSTOKORTTI: Kaupungin tyéntekijéilld tulee turvallisuussyistd olla nakyvilld kuvallinen



http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/hairiotilanneviestinta
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyoturvallisuus
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tietoturva
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/palvelussuhdeasiat
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyoaika
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyoaika
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyoterveyshuolto
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyonteon-keskeytykset
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/kehityskeskustelut
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henkilostokortti (poikkeuksena mm. Mestar, jossa kdytdssa henkildtunnisteena on Valttikortti
tyontekijoiden avaimena tydmaalle). Kortilla saa alennuksia useista yrityksista ja palveluista. Tyon-
tekija voi toimittaa aiemmin otetun valokuvan tai menna valokuvattavaksi (ilmainen) Center Asu
Kuopio Oy:hyn. Lahiesimiehen tulee kuitenkin tilata kortti. Henkiléstdkortin tilauslomake tddlld.

LYHENTEET / KASITTEET: Kiy ldpi keskeiset/yleisesti tyoyksikdssd kaytdssd olevat lyhen-
teet/kasitteet (esim SOTE, MAKU, PoSoTe, ELKO, PETE, KYP jne).

TIETOSUOIJA- JA TIETOTURVA -KOULUTUS: Kaikkien uusien tyontekijoiden on suoritettava Na-
visec-koulutus verkkoymparistossda ensimmadisen kerran tietokoneelle kirjautumisen yhteydessa
tddlld. Esimies vastaa koulutuksen toteutumisesta. Koulutus tulee uusia tarpeen mukaan vuosit-
tain, mielellaan ennen kehityskeskustelua.

TIETOKONEEN / PUHELIMEN / TYOVALINEIDEN PERUSKAYTTOOPASTUS:

o Tietokone: Verkkolevyasemat, tiedon tallennuspaikka, tulostimen asennus jne.

o Alypuhelin: Tietoa puhelimen kiytdsta tydajalla/sailytyksestd/vakuutuksesta tédlld.

o Dual-SIM-paatelaite (vain tarvittaessa): Jos hankitussa puhelimessa on kaksi erillista SIM-
korttipaikkaa, tyontekijan on erityisesti huomioitava tietoturvariskit ja allekirjoitettava si-
toumus siita, ettd han ymmartaa puhelimen etahallinnan merkityksen. Kaupungin linjaus
tyopuhelimista ja sitoumus tietoturvasaannoksiin tddlld.

INTRA (Santra-sovellus): Koko kaupungin yhteinen tiedotuskanava tddlld. Santran yksikkdkohtaiset
vastuupaivittajat loytyvat tddltd. Tyoyksikkokohtaiset sivut ovat Intrassa erikseen, joista 16ytyy
oman tyoyksikon toimintaan liittyvaa ohjeistusta ja tiedottamista.

SAHKOPOSTI (Outlook-sovellus): Kalenterivaraukset, kokoushuonevaraukset, sahkdinen allekirjoi-
tus, kalenteriryhmien luonti, postituslistojen luonti, automaattinen vastausviesti (out of office) ym.
Lisatietoa tddlld.

Lisaksi tarvittaessa:
o Turvaposti: Turvapostin kayttémahdollisuus, luottamuksellinen viestinta. Lisatietoa tddlld.
(Santra: Tyon tueksi >> Tietoturva)
o Lync: Lync-kokoukset, pikaviestinta jne
o Kertakirjautuminen: SSO-kertakirjautumisominaisuuden lapikaynti. Llisatietoa tddlld.

ESS-PERUSTIETOJEN KIRJAAMINEN: Pyyda tyontekijaa tarkastamaan ja tayttamaan omat perustie-
tonsa ESS:iin:
o Kotiosoite tulee olla tydnantajan tiedossa
o  Pankkiyhteystiedot, jotta tilinumero tallentuu palkanmaksua varten
o Tyosahkopostiosoite, jotta tyontekija padsee esim. rekisterditymdan KuntaHR:dan (akti-
voituu yon aikana) ja tyontekija pystyy itse tilaamaan uuden salasanan (salasananvaihdon)
ESS:iin
o Henkilokohtainen matkapuhelinnumero, jotta tyontekija saa henkiléstéetuja, kuten ePas-
sin kdytt6onsa vapaa-ajalla
Lisatietoa ESS-perustietojen tarkastamisesta tddlld. Neuvoa ESS:in kayttoon liittyen tddlld.

TYOAJANSEURANTA (Timecon/RegWeb-sovellus): Jos tydntekijd kuuluu liukuvan tydajan seuran-
nan piiriin, neuvo yleiset leimauskadytannot, kuten tydajan sisdan/ulos-kirjaus, poissaolojen kirjaus,
lepotauot ym. Lisdneuvoa tarvittaessa palvelualueen Timecon/RegWeb-vastuukayttajiltd tddlld.

MUIDEN SOVELLUSTEN/TIETOJARJESTELMIEN KAYTTOOPASTUS: Palvelualueesta ja tyétehtédvista



http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/henkilostokortti
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tietoturvakoulutus
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/puhelinvaihde
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/puhelinvaihde
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/etusivu
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/verkkosivujen-yllapitajat
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/sahkoposti
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/100658/Turvaposti+%28ID+3755%29.pdf/d37afaae-3c93-4b24-8539-ac314165db48?version=1.0
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/kertakirjautuminen-sso
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/avoimet-tyopaikat
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/ess-ohjeet
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/palvelualueiden-yhteyshenkilot
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riippuen perehdytys sovelluksiin tarvittaessa.

VEROKORTTI: Palkanmaksua varten uuden tyontekijan tulee toimittaa paperinen verokortti (voi
pyytda lahettdmaan Verotoimistosta suoraan postitse) Kuhilaaseen. Niistd tyosuhteista, jotka ovat
voimassa vuoden vaihteessa, siirtyy verotieto suorasiirrossa Verohallinnolta. Muutosverokortti
tulee aina toimittaa Kuhilaaseen. Verokortin toimitusosoite ym lisatietoa tddlld.

Pankkiyhteystiedot valittyvat palkkajarjestelmaan, kun tyontekija on kirjannut ne ESS:in perustie-
toihin.

Mikali tyontekijalla ei ole kaytossa ESS:id, pankkiyhteysilmoitus tehdaan lomakkeella Kuhilaan
palkkahallintoon. Lisatietoa tddlld.

OMAEHTOISTA PEREHTYMISTA: Anna tydntekijille riittivasti aikaa omaehtoisesti perehtya tyo-
honsa ensimmaisten paivien/viikkojen aikana ja esittdd kysymyksid. Lisaksi tyontekijdlle on hyva
varata aikaa tutustua esim. “Kuopion kaupunki tydnantajana” -perehdytysoppaaseen (valmisteilla)
ja tutustua Kuopion kaupungin toimintakasikirjaan tddlld.

TEHTAVAT ENSIMMAISEN VIIKON (ENSIMMAISTEN VIIKKOJEN) AIKANA

Taulukon 3 tehtavat kdydadan yhdessa tyontekijan kanssa soveltuvin osin lapi, kun Taulukon 2 tehtavat ovat

valmiit.

Taulukko 3.

TEHTAVA Valmis
(pvm)

VAITIOLO- JA SALASSAPITOVELVOLLISUUS: Henkilotietojen kasittely, tiedonsaantioikeudet, omien
tietojen tarkastusoikeus, tiedon kirjaamisen periaatteet yksikdssa (milla tasolla ja minne yksikossa
tehdaan kirjauksia), hyva tiedonhallintatapa. Lisatietoa: 1999/621 Laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta ja EU:n tietosuoja-asetus.

LAIT JA ASETUKSET: Perehdyta tyontekija toimialan/tydnteon kannalta keskeiseen lainsaadant66n
ja ohjeistukseen.

POSTI: Sisa- ja ulkokirjepostin lahetys.

ARKISTOINTI: Paperisen/sdhkoisen tiedon lajittelu/arkistointi, arkaluonteisen tiedon havitys, asia-
kirjan merkitys, tiedonhallinta ja tiedonohjaussuunnitelma. Kuopion kaupungissa kaytetaan D360-
asianhallintajarjestelmaa. Jokainen tyontekija vastaa itse hallussaan olevien tyohon liittyvien tieto-
jen/asiakirjojen liittamisesta arkistoon eli arkistoinnista. Lisdtietoa oman palvelualueen arkistovas-
tuuhenkilolta tddlld.

TYOTARVIKKEET: Varasto, tarvikkeiden hankinta.

KOPIOKONE / TULOSTIN: Kayttdopastus, tulostus sdhkdpostiin jne.

SIVUTOIMI: Tyontekijan ilmoitus sivutoimen harjoittamisesta, kilpaileva toiminta ja viranhaltijan
sivutoimilupahakemus ja -ilmoitus loytyy tddltd.

ETATYO: Lisitietoa etatydohjeista tddlld.



http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/kuhilas-oy
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/kuhilas-oy
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/toimintakasikirja
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/arkistointi-ja-tiedonhallinta
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/sivutoimilupa
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/tyoaika
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PALKKAUS: Palkanmaksu, lomaraha, sahkdinen palkkalaskelma (omia palkkalaskelmia voi tarkas-
tella verkkopankkitunnusten avulla Ropo Capital -sovelluksella), kannustava palkkausjarjestelma.
Lisatietoa tddlld. Pyyda tyontekijaa toimittamaan tarvittavat tyotodistukset alalle hyvaksiluetta-
van tyokokemuslisan/ammattialalisén ja vuosilomaoikeuden laskemista varten.

AY-JASENMAKSUN PERINTAVALTAKIRJA: Jos tydntekijd kuuluu ammattiliittoon ja haluaa, ett
tybnantaja perii jdsenmaksun suoraan palkasta, hdanen tulee toimittaa AY-jasenmaksuvaltakirja
Kuhilaaseen.

LUOTTOKORTTI / TAKSIKORTTI: Ole tarvittaessa yhteys suoraan palveluntarjoajaan. Luottokortti-
tilaukset asiakaspalvelu@eurocard.fi. Taksikorttien tilausta varten ota yhteys Savon taksidataan.

KuntaHR (kehitys- ja osaamiskeskustelut, osaamisen itsearviointi ja kursseille ilmoittautuminen):
Tyontekijdlle muodostuu jarjestelmadan kayttdjatunnus (tyosahkopostiosoitteen perusteella) au-
tomaattisesti, kun han tai valmistelija lisdd hanelle tyosdahkopostisoitteen ESS:iin sille varattuun
kenttdan. (Edellyttden, ettd tydsopimus/viranhoitomé&ardys on ensin hyvaksytty ESS:ssd, tyosdh-
kopostiosoite on lisdtty ESS:iin ja tieto paivittynyt yon aikana). Salasanan tyontekija voi tilata suo-
raan KuntaHR-jarjestelmasta (tai jarjestelman vastuukayttajalta).

POPULUS (matkalaskut ja kulukorvaukset): Tarvittaessa perehdytys henkiléille, jotka tekevat tyo-
matkoja tai joille tulee kululaskuja tai maksetaan km-korvauksia. Lisatietoa Populus-jarjestelman
kayttoon liittyvissa asioissa palvelualueiden yhteyshenkilolta téddlld.

TYOHYVINVOINTI JA TYOSUOJELU:
o Kuopion kaupungin tyéhyvinvointiohjelma tddllé
Kuopion kaupungin henkiléstoohjelma tddlléd
Ty6tapaturmien kasittely -ohje tddlld
Aktiivisen aikaisen tuen toimintamalli tddllé
Paihdeohjelma tddlld
Epdasiallisen kdyttaytymisen hallinta -ohje tddllé
Ty6paikkavakivallan uhkaan varautuminen tddlld
Ty6n vaarojen arviointi ja hallinta -ohje tddlld
Toimintaohje sisdilmaongelmissa tddlld
Kaupungin tyésuojeluvaltuutetut (Santra: Henkilostoasiat >> TyGhyvinvointi/tyosuojelu)
Luottamusmiehet tddlld.
Kaupunki tukee tydntekijoita tyokyvyn yllapitamisessa. Lisatietoa toiminnasta tddlld.

O O O O O O O O O O O

LAATUTYO: Laatutydn mukaiset toimintatavat, kuten asiakkaan niakékulman korostaminen ja pal-
veluiden kehittaminen. Lisdtietoa tddlld. Lisaksi vuosittainen CAF-itsearviointi, toimin-
nan/prosessien kuvaukset, kaupungin laatutiimi. Lisatietoa kaupungin toimintakasikirjoista tddlld.

KAUPUNGIN HANKE- JA PROJEKTIKAYTANNOT: Mikéli henkild tekee toitd hankkeeseen/projektiin
(Santra: Sovellukset / Projektityoverkoston ryhmatyotila).

PEREHDYTTAMISEN SEURANTA JA KEHITTAMINEN: Keskustele tydntekijan kanssa ennen koeajan
loppua perehdytyksen onnistumisesta / lisaperehdytystarpeista (toteutuminen/kesto/ajoitus/
ajantasaisuus/tarkoituksenmukaisuus/haasteet/tulevien kuukausien perehdytystarpeet).



http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/palkkaus
mailto:asiakaspalvelu@eurocard.fi
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KUOPIO

Perehdyttiminen Haapaniemen paivikodissa 2015

Péaivékodinjohtajan vastuu

Varajohtajan vastuu

Tiimivastaavan / Tiimin vastuu

Tybdsopimus (KuopioRekry)

Tydyhteistlle kertominen uudesta tyéniekijasta
Tyontekijan fydnkuva

Rikosrekisteriote

Kéyttajatunnukset (verkkotunnus/sahkoposti,
Muksunetti, Effica, Titania, Maisa, ESS,
Spoittipassi)

Avaimet, Autopaikat, Halytysjarjestelma
Tieto palkasta ja palkanlaskijasta

Lomiin liittyvat asiat

Tietoturvaohjeet

Henkilostokortti

Ruokailu, kahvitauko

Tyobvaatteet, tydkengéat

Poissaoloista ilmoittaminen, Tyéterveyshuolto,

Turvakavely

Jarjestelméopastus (Santra, Ess- jarjestelm3,
Koulutuksiin ilmoittautuminen)

Pelastussuunnitelma

Perehdytyskansion paivitys

Pukukoppi

Ryhmén tilat tarkemmin

Ryhmaén puhelinnumero / puhelimen kaytto
Vaitiolositoumus

Paivakotikierros (tutustuminen rakennukseen ja
tytkavereihin, halytysjariestelma)

Lahietsintamateriaali

Toiminta tapaturman sattuessa (tyéntekija tai
lapsi)

Tarkempi opastus ryhman
ruokailu/kahvitaukokaytannosta

Péivakodin/Tiimin yhteisista sopimuksista ja
toimintatavoista kertominen

Ryhmavasu

Lasten vasut, opastaminen lapsiin liittyvissa
asioissa

Osoite Vuorikatu 27 | 70100 Kuopio

www.kuopio.fi/paivahoito

Puhelin 01718 2111 kasvujaoppiminen@kuopio.fi

etunimi.sukunimi@kuopio.fi
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Loma-aikana sairastuminen, Esimiehen
mydntama sairausloma

Kasvattajan kasikirjan esittely

Paivakodin yhteisista sopimuksista ja

toimintatavoista kertominen (palaveri ym.

kaytannot)
Kasvanet perehdytyskansio

Perehdytyskansion péaivitys

Tiimisopimus

Titania
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Kasvun ja oppimisen palvelualue

KU OD[ O Haapaniemen piivikoti

Tydntekija Aika ja Paikka

Tiimivastaavan / Tiimin vastuu

Pukukoppi

Ryhmaén tilat tarkemmin

Ryhman puhelinnumero / puhelimen kéytté
Vaitiolositoumus

Paivakotikierros (tutustuminen rakennukseen ja
tybkavereihin, halytysjarjestelma)

Lahietsintamateriaali
Toiminta tapaturman sattuessa (tydntekija tai lapsi)

Tarkempi opastus ryhman
ruokailu/kahvitaukokayténnostd

Paivakodin/Tiimin yhteisistd sopimuksista ja
toimintatavoista kertominen

Ryhmaévasu
Lasten vasut, opastaminen lapsiin liittyvissa asioissa
Tiimisopimus

Titania
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Tyéntekija Aika ja Paikka

Paivakodinjohtajan vastuu

Tydsopimus (KuopioRekry}

Tydntekijan tydnkuva

Rikosrekisteriote

Kéyttajatunnukset (verkkotunnus/sahkoposti,

~-. | Muksunetti, Effica, Titania, Maisa, ESS,
- | Sporttipassi)

Avaimet, Autopaikat, Halytysjarjesteima

Tieto palkasta ja palkanlaskijasta

Lomiin liittyvat asiat

Tietoturvaohjeet

Henkildstokortti

Ruokailu, kahvitauko

Tydvaatteet, tydkengat

Poissaoloista ilmoittaminen, Tydterveyshuolto,
| Esimiehen myontdma sairausloma

Kasvattajan kasikirjan esittely

Péaivakodin yhteisistéd sopimuksista ja
toimintatavoista kertominen (palaveri ym. kaytannot)

Kasvanet perehdytyskansio

Puhelimen kaytto

Posti- ja Vuorikaru 27 Puhelin - 017 184111 www.kuopio. fi, www.kuopio.fi/ paivahoito
kiyntiosoite 70100 Kuopio Falksi 017 183 504 kasvujaoppiminen@kuopio. fi



Kuopion kaupunki Perehdyttiminen
Kasvun ja oppimisen palvelualue

: Haapaniemen piivikoti
KUOPIO P

Tydntekija Aika ja Paikka

Varajohtajan vastuu

Turvakavely

Jarjestelm&opastus (Santra, Ess- jarjestelmi,
Koulutuksiin ilmoittautuminen)

Pelastussuunnitelma
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ARVISEUDUN

TYOTERVEYS

KALLAVEDEN

Tiedote 3.4.2019
Tyoterveysasema avoinna

ma —to klo 7.45 - 16.00
pe klo 7.45 - 15.00

Viestikatu 7, B-rappu, 3. kerros
70600 Kuopio

Ajanvaraus

Ajanvaraus (017) 218 288
arkisin ma — fo klo 7:45 — 15:30 ja pe klo 7:45 — 14 30

TYOTERVEYSHOITAJAT JA TYOTERVEYSLAAKARIT
Tydterveyshoitaja Sari Hosio, puh. 044 791 8226 ja puhelinaika klo 11 — 11.30

- Paivaranta — Vehmersalmi, Riistavedelta Poiju

- Sarkiniemi — Jynkka — Karttula - Eteldinen maaseutu
Petonen — Puistokaupunki

Hallinto

Tyodterveyshoitaja Elina Heikkinen, puh. 044 791 8218 ja puhelinaika klo 11 — 11.30

- Keskusta — Neulamaki

- Inkilanméaki — Mannisto

- Saaristokaupunki

- Maaninka, Melalahti

- Puijonlaakso ja Lansi-Puijo

Tybterveysladkareinad toimivat Anne Lautiainen ja Erja Koistinen. Soittoaika varataan
ajanvarausnumerosta.

Tydterveyshoitaja Tuula Hukkanen, puh. 044-791 8253 ja puhelinaika klo 11-11.30

- Nilsia
- Juankoski

Tyoterveyslaakari Teppo Vuorenmaa, soittoaika varataan ajanvarausnumerosta

Jérviseudun TyGterveys Oy Viestikadun toimipiste Puh. 017 218 288 Y-tunnus 2851894-6
www.jarviseuduntyoterveys.fi Viestikatu 7 B, 70600 Kuopio
Sahkoposti:

etunimi.sukunimi@jstt.fi
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TYOTERVEYS

Laakéarin tai tyoterveyshoitajan lihetteelld ajanvaraukset:

KALLAVEDEN

TYOFYSIOTERAPEUTIT
Paula Nilsen puh.044 791 8247

TYOPSYKOLOGI
Mari Kuosmanen puh. 044 791 8227, puhelinaika ti klo 9 - 10

Palvelupaallikké Tuula Savolainen, p. 0447918201
Toimitusjohtaja,ylildakari Anne Juntunen p. 0447918200

Sahkoposti: etunimi.sukunimi@jstt.fi

Jarviseudun Tydterveys Oy Viestikadun toimipiste Puh. 017 218 288
www.jarviseuduntyoterveys.fi Viestikatu 7 B, 70600 Kuopio

Sahkoposti:

etunimi.sukunimi@jstt.fi

Y-titnnus 2951894-6
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Kuopion kaupunki Ohje sairauspoissaolotilan-
teisiin ja tutkimuskdyntei-
hin
Elinvoima- ja konsernipalvelu
Tybnantajapalvelu
Yhteisty6toimikunta 15.2.2018 Julkinen
Sisillysluettelo
1 Ohje sairauspoissaolotilanteisiin ja tutkimuskaynteihin..........cccceevieriiiiniiiiniiiiinieeececceecee e 2
2 Oikeus poissaoloon SAIrauden TAKIA .........cceccveieiieieiieieiieceite et esre e esre e eareessaaeesvaeesbaeesbeeessseesnnns 2

2.1 Infektiotaudista johtuva sairauspoissaolo omalla ilmoituksella enintdan viisi (5) kalenteripaivai 2

2.2 Sairauspoissaolo tyoterveyshoitajan, sairaanhoitajan, terveydenhoitajan kirjoittaman

tOAISTUKSEN PETUSTEEIIA. ... .cecuieeeeiieecieeeete ettt et e e te e e ae e e eae e e sa e e s baeessaaeesssseesnsaeesssaeensseean 4
2.3 Sairauspoissaolo suoravastaanottoon koulutetun fysioterapeutin kirjoittaman todistuksen
PETUSEEEILA ...ttt e et e et e et e e e be e e s ateeesaaee e saee e saeaansaeeansaeeassseenssseensseaennseesnsseenn 5
2.4 Sairauspoissaolo ladkarin todistuksen perusteella...........cceeevveeeviieiciiieeiieecieecre e 5
2.5 Tyokyvyn tukeminen sairauspoissaolon yhte€ydeSsa ........cceeecveeeeiuieeeiieeesieeeiieeecreeeceeeeveeeeaee e 6
2.6 Esimiesten ilmoitusvelVOLIISUUS .....ccc.eieierriinieriteieetteetetee ettt et es 6
2.7 EIItYISTAPAUKSEL ......vieiiieecieeete ettt ettt e e e e et e e s e e e aae e e aaeeesaee e saeeessaeeensaeenssaasnnnes 6
3 Sairastuminen VUOSIIOMAN AIKAINA......ccccvveviirieiiiiiitieereec e eeeeeerrrrreeeeeeeeesesssresereeesssesssssssssnseessnns 7
4 Osa-aikainen SairauSPOISSAOLO. ... .ceeuuieruieriirieeetee ettt et e et e et e st e st e st e s s et e s seesseesseenneeas 8
5 Laakarissa, tutkimuksissa ja hoidossa KAYNNit.........cooieeiiiiiiiiiiiieeeteeeeee et 8

5.1 Tyonantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset (KVTES tyoaikaluku) 9

5.2 Muut kuin tyonantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset.................. 9

5.2.1 Ladkarin madradamat tutkimukset (KVTES ty6aikaluKku) .........ccoceeeeieeeiieeeiieeccieeceeeeee e 9

5.2.2 Tyoterveyshuollossa KAYNNL ..........cieciiiiiiiieiiecccie et sere e e ere e s eeee e s tee e s aee e saee e avaean 10

5.2.3 Oma-aloitteiset 1adkari-, hammasladkari- ja hoitoKAynnit .........ccccceeveeecieeeiieeecieceie e, 10
Liitteet

Esimiehen ilmoitus tyoterveyshuoltoon tyontekijan 30 pdivian sairauspoissaolosta -lomake
Tyokyvyn arviointipyynto -lomake
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1 Ohje sairauspoissaolotilanteisiin ja tutkimuskaynteihin

Tassa ohjeessa tyontekijalla tarkoitetaan seka viranhaltijoita ettd tyosopimussuhteisia tyontekijoita. Jal-
jempana tassa ohjeessa kiytetdadn ilmaisua tyontekija. Sairauspoissaololla tarkoitetaan tyokyvyttomyy-
desti johtuvaa virka-/tyGvapaata.

Tyontekijan terveydentilaan liittyvat tiedot ovat salassa pidettivid ja sairauspoissaolotodistuksia saavat
kisitella vain ne henkil6t, joiden tehtaviin se kuuluu. Sairaudesta ei saa kertoa muulle henkil6stolle tai
muille henkiléille.

2 Oikeus poissaoloon sairauden takia

Tyontekijilla on oikeus saada virka-/tyGvapaata (sairauspoissaoloa), jos hin on sairaudesta, vammasta
tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoitamasta virkaansa/tyotdan (KVTES, 5
luku 1 §). Sairauspoissaolon tarkoituksena on turvata tyontekijille onnistunut parantuminen sairaudesta
ja sitad kautta nopeuttaa tyokyvyn palautumista.

Esimiehelld on mahdollisuus myontaa sairauspoissaolo luotettavan selvityksen perusteella (Tydsopimus-
laki 2 luku 11 §). Perustellusta syysta esimies voi olla hyviaksymatta selvitystid. Esimiehen tulee noudattaa
hyvaa hallintotapaa ja kohdella henkilost6a yhdenvertaisesti.

Soveltamisohje
Pelkka ilmoitus poissaolosta ei oikeuta palkalliseen sairauspoissaoloon, vaan poissaoloon

tarvitaan esimiehen lupa. Yhteydenotto esimieheen tapahtuu aina henkilokohtaisesti tai
puhelimitse. Poissaoloilmoitusta ei voi antaa tekstiviestilli tai sahkopostilla.

2.1 Infektiotaudista johtuva sairauspoissaolo omalla ilmoituksella enintidan viisi (5) kalen-
teripaivaa

Esimies voi hyviksya yhteensa enintdan viiden kalenteripdivan sairauspoissaolon ilman ladakarintodis-
tusta. Poissaolo sairauden vuoksi omalla ilmoituksella voidaan hyviksy3, jos syyna on flunssa, in-
fluenssa, vatsatauti tms. infektiotauti. Mikili henkil6 on esittanyt esimiehelleen laakarintodistuk-
sen migreenidiagnoosista, voidaan myos poissaolo migreenin vuoksi hyviaksya omalla ilmoituksella.

Soveltamisohje
Yhteydenotto esimieheen tapahtuu aina henkilokohtaisesti tai puhelimitse. Mikali esimies

ei ole ilmoitusajankohtana puhelimitse tavoitettavissa, tulee tyontekijan lahettaa esimiehel-
le tekstiviesti-ilmoitus sairastumisestaan ja puhelinnumeronsa, josta esimies hanet tavoit-
taa. Esimiehella on takaisinsoittovelvollisuus.

Mikali esimies ei ole tavoitettavissa tyo- tai virkavapaansa vuoksi, sairastumisesta ilmoite-
taan muulle tyoyksikosta vastuussa olevalle tyonantajan edustajalle tai esimiehen ni-
meamalle muulle vastuuhenkilolle. Esimies ei hyviksy viiden paivan poissaoloa yhdella

Postiosoite PL 228 | 70101 Kuopio Puhelin 017 182 111 www.kuopio.fi
Kdyntiosoite Tulliportinkatu 31 Faksi 017 182 066 etunimi.sukunimi(at)kuopio.fi
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kertaa, vaan se edellyttia useampia yhteydenottoja (esim. soitto kahden paivan vilein) esi-
miehen ja tyontekijan sopimalla tavalla.

Esimiehen luvalla voi

Kun sairastut, soita heti infektiotautien takia olla

esimiehelle. Sihkoposti

poissa tyosta yhteensi 5
tai tekstiviesti ei riita. i

kalenteripaivaa, esim.
2pV+2pV+1pV.

Esimiehen oikeutta hyviksya sairauspoissaoloja laajennetaan seuraavasti:

Mikali tyontekijalla on tyoterveyshoitajan, sairaanhoitajan, terveydenhoitajan tai lddkéarin todistus infek-
tiotaudista, voi esimies jatkaa jo myonnettya sairauspoissaoloa omalla ilmoituksella yhteensa viiteen
kalenteripaivaan saakka myos nédiden todistusten hyviksymisen jalkeen. Muissa sairaustapauksissa esi-
mies ei voi antaa lupaa poissaoloon oman ilmoituksen perusteella silloin, kun se liittyy valittomasti ter-
veydenhoitajan tai ladkarin edellisille paiville kirjoittamaan sairauslomaan.

Mikali sama sairaus

Tyoterveyshoitajan,
sairaanhoitajan,
terveydenhoitajan

tai laakarin todistus
infektiotaudista 3
kalenteripaivaa.

jatkuu edelleen, soita
valittomasti
esimiehelle.
Esimiehen luvalla
voi sairauspoissaoloa
jatkaa viela 2
kalenteripaivaa.

Yli 5 kalenteripdivaa
kestavista
poissaoloista on
esitettava
ladkarintodistus.

Perustellusta syysta esimies voi olla hyvaksymatta tyontekijan sairauspoissaolon omalla ilmoituksella.
Tallaisia syita ovat esim. usein toistuvat tai loma-aikoihin ja viikonloppuihin liittyvat sairauspoissaolot.

Puhelin 017 182 111
Faksi 017 182 066
Laskutustunnus 1350

Postiosoite
Kdyntiosoite
Laskutusosoite

PL 228 | 70101 Kuopio
Tulliportinkatu 31
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Talloin esimies voi ohjata henkilon tyoterveyshuoltoon &killisen sairauspoissaolotarpeen arviointiin joko
tyoterveyshoitajalle tai tyoterveyslaakarille ja myohemmin tarvittaessa tyokyvyn arviointiin. Pyynto tyo-
kyvyn arvioinnista tehdaan tyokyvyn arviointipyynto -lomakkeella, joka taytetdan yhdessa tyontekijan
kanssa (lomake liitteena nro 2).

TyoOtapaturmissa ohjataan hakeutumaan hoitoon erillisen ohjeen mukaisesti (Santra / Henkil6stoasi-
at/Tyohyvinvointi ja tyosuojelu/Tyoturvallisuus/Toimenpiteet tyomatka- tai ty6tapaturman sattuessa).
TyGtapaturmatilanteissa sairauspoissaolon myontdmiseksi vaaditaan aina ladkarintodistus.

Mikali tyontekija sairastuu vuosiloman aikana, tarvitaan tyoterveyshoitajan, sairaanhoitajan, terveyden-
hoitajan tai ladkarin todistus aina jo ensimmaéisesté poissaolopaivista (katso kohta 3).

Mikali tyontekijalla on meneilladn paihdeohjelman mukainen hoitoonohjaussitoumus, tarvitaan tyoter-
veyshoitajan, sairaanhoitajan, terveydenhoitajan tai ladkarin todistus aina jo ensimmaéisesta poissaolo-
paivasta. Talloin edellytetaan paihdeohjelmassa sovitun mukaisesti poissaolotodistukseen merkintiaa
alkometripuhalluksen tuloksesta, mikali on kyseessa hoitoonohjaus alkoholiongelman vuoksi.

2.2 Sairauspoissaolo tyoterveyshoitajan, sairaanhoitajan, terveydenhoitajan kirjoittaman
todistuksen perusteella

Luotettavana selvityksena sairauspoissaolosta voidaan pitad myos tyoterveyshoitajan, sairaanhoitajan tai
terveydenhoitajan todistusta. Tyoterveyshoitajan, sairaanhoitajan tai terveydenhoitajan kirjoittamassa
sairauspoissaolotodistuksessa diagnoosikoodin tilalla on oirekuvaus.

Esimies voi hyviksya ladkarintodistuksen sijasta luotettavana selvityksend myos tyoterveyshoitajan, sai-
raanhoitajan tai terveydenhoitajan kirjoittaman sairauspoissaolotodistuksen silloin, kun kyseessa on
infektiotauti tai migreeni. Ndissa tapauksissa esimies ei ole jatkanut sairauspoissaoloa omalla ilmoituk-
sella viiteen pdivaan asti, vaan kehottanut menemaan ladkariin. Naissa tapauksissa riittaa hoitajalla
kaynti, jos sairaus ei vaikuta pahenevan entisestdan. Tama todistus on kuitenkin riittdva vain niilta pai-
viltd, jotka esimies pystyisi hyviksymaan myos omalla ilmoituksella, eli sairauden alusta viiden kalente-
ripaivan ajan.

Kuten edella ja kohdassa 2.1. on esitetty, esimies voi antaa sairauspoissaoloa yhteensa viisi kalenteripai-
vaa edella mainitun selvityksen kanssa, olipa selvitys annettu sairauspoissaolon alussa tai lopussa. Tyo-
terveyshoitajan, sairaanhoitajan ja terveydenhoitajan todistuksissa on diagnoosin sijasta oirekuvaus.
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Tyoterveyshoitajan,
sairaanhoitajan tai
terveydenhoitajan

todistus
infektiotaudista 2
kalenteripaivaa.

Samat oireet
jatkuvat edelleen ja
esimies kehottaa
hakeutumaan
laakariin.

Esimiehen lupa
sairauspoissaoloon

esim 3
kalenteripaivaa.

2.3 Sairauspoissaolo suoravastaanottoon koulutetun fysioterapeutin kirjoittaman todis-
tuksen perusteella

Esimies voi hyviksya enintdan viiden kalenteripdivan sairauspoissaolon tuki- ja lilkuntaelinsairauksissa
suoravastaanottoon koulutetun tyoterveysfysioterapeutin tai suoravastaanottoon koulutetun fysiotera-
peutin todistuksen perusteella.

2.4 Sairauspoissaolo lidkiarin todistuksen perusteella

Laakarintodistus on asiantuntijalausunto tyontekijan tyokyvysta, jonka perusteella esimies myontia sai-
rausloman. Padsaantoisesti sairausloma myonnetiaan ladkarintodistuksen tai muun luotettavan selvityk-
sen perusteella, mikali ei ole erityista aihetta epiilld selvitystéd. Perustellusta syysta esimies voi olla hy-
vaksymatta selvitysta.

Soveltamisohje
Mikali ladkarintodistusta ei perustellusta syysta voida hyviksyé, tyonantaja voi omalla kus-

tannuksellaan lahettda viranhaltijan/tyontekijan osoittamansa ladkarin tarkastukseen tyo-
terveyshuoltoon.

Mikali esimiehelld on huoli tyontekijan tyokyvysta esimerkiksi tyosuorituksen alentumisen tai epaillyn
terveydentilan heikkenemisen vuoksi, esimies ohjaa tyontekijan tyokyvyn arviointiin tyoterveyshuoltoon.
Talloin esimies ja tyontekija tayttavat yhdessa tyokyvyn arviointipyynto — lomakkeen (lomake liitteena
nro 2).
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2.5 Tyokyvyn tukeminen sairauspoissaolon yhteydessa

Sairausloma-ajan palkkaan on oikeus, jos poissaolo johtuu sairaudesta. Ladkarinlausunnon ICD-
diagnoosikoodi maarittaa sen. Tyonantajan ja Kelan paatokset perustuvat laakarin tekeméaan diagnoosiin
joka ilmoitetaan sairauslomatodistuksessa ICD-koodina.

Mikali 1aakarintodistuksen sairauspoissaolon diagnooseissa on Z73.0 (tyduupumus), esimiehen on kay-
tava tyontekijan kanssa tyokyvyn tuen toimintamallin mukainen puheeksiottokeskustelu ja oltava yhtey-
dessi tyGterveyshuoltoon asian tilan selvittdmiseksi. Tyoterveysladkari voi myos suositella sairausloma-
todistuksen lisdtietokohdassa, etti esimies kiy tyontekijan kanssa keskustelun. Esimies voi halutessaan
konsultoida laakaria pohtiessaan onko oikeus palkalliseen sairauslomaan.

2.6 Esimiesten ilmoitusvelvollisuus

Tyontekijan tyokyvyn arvioimiseksi ja tyossa jatkamismahdollisuuksien selvittamiseksi tyonanta-
jan/esimiehen on ilmoitettava tyontekijan sairauspoissaolosta tyoterveyshuoltoon viimeistaan silloin,
kun poissaolo on jatkunut kuukauden ajan. (Tyoterveyshuoltolaki 10 a §) Linkki ilmoituslomakkeeseen
(lomake liitteena nro 1)

2.7 Erityistapaukset

Tyokyvyttomyydestd on ilmoitettava valittomasti esimiehelle ja esitettdva hyviksyttava tyoterveyshoita-
jan, sairaanhoitajan, terveydenhoitajan tai suoravastaanottokoulutetun tyofysiotera-
peutin/fysioterapeutin tai ladkarin todistus ilman aiheetonta viivytystd oman terveydentilansa sallimissa
rajoissa.

Mikali todistusta ei ole toimitettu tyonantajalle viikon kuluessa todistuksen allekirjoituspaivimaarasta,
sairausloman ensimmainen paiva on palkaton (KVTES, 5 luku, 1 §, 3 mom.). Mikaili tyontekija ei ole il-
moittanut esimiehelle poissaolostaan seitsemin paivan aikana, voidaan palvelussuhdetta pitaa purkau-
tuneena poissaolon alkamisesta lukien (Tyosopimuslaki 1 luku 1 §, Tyosopimuslaki 8 luku 3 §). Hyvaksyt-
tavan todistuksen saamiseksi on hakeuduttava ensisijaisesti tyonantajan jarjestimain ty6terveyshuol-
toon.

Esimies ei voi hyvaksya laakarintodistusta, joka ei sisdlla diagnoosia. Esimiehen tulee pyytaa tyontekijaa
taydennyttamaan laakarintodistus talta osin ja ohjata tyontekija tarvittaessa tyoterveyshuoltoon asian
selvittamiseksi. Jos tyontekija ei esita todistusta, josta diagnoosi ilmenee, myonnetiaan hanelle palkaton-
ta virka/tyGvapaata ja tyontekija hakee itse mahdolliset paiviarahat Kelalta.

Hammassairaudesta tai -operaatiosta johtuvasta tyokyvyttomyydesta tulee esittdd hammaslaakarin an-
tama todistus.

Mikali sairauspoissaolotodistus on kirjoitettu kestimaan myos viikonlopun ajan (esim. ke — su), sairaus-
poissaolo tulee hakea koko télle ajalle.
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Tyontekija toimittaa alkuperaisen ladkarin-, tyoterveyshoitajan, sairaanhoitajan, terveydenhoitajan tai
fysioterapeutin todistuksen esimiehelle. Esimies toimittaa aina alkuperaisen sairauspoissaolotodistuksen
valittomasti Kuhilas Oy:n palkkasihteerille.

Palkalliseen sairauspoissaoloon eivit oikeuta:
- paihteiden kaytosta aiheutuneet akuutit poissaolot
- keinohedelmoityshoidot
- sterilisaatiotoimenpiteet, jos ei ole ladketieteellistd perustetta
- kauneus- ym. kosmeettiset leikkaukset, jos ei ole ladketieteellisti perustetta
- taittovirhekirurgia, jos ei ole ladketieteellistd perustetta (silmésairautta)
- elinten luovutus
- tilanteet, joissa tyontekija on aiheuttanut tyokyvyttomyytensa tahallaan tai torkealla huolimatto-
muudellaan

Sairauspoissaolon ajalta ei makseta palkkaa, mikéli kdy ilmi, ettd henkil6 ei olekaan ollut tyokyvyton
(esimerkiksi hidn on tehnyt samankaltaista tyotéd vastaavana aikana muualla).

Mikali tyontekijille on myonnetty palkatonta tyd/virkavapaata, jonka aikana hin sairastuu, ei palkkaa
makseta sairastumisen ajalta (aikaprioriteettiperiaate).

3 Sairastuminen vuosiloman aikana

Vuosilomalain (276/2013 § 25) mukaan tyontekijan lomaa siirretdin tyontekijan pyynnosta mychem-
pain ajankohtaan, jos han on vuosilomansa tai sen osan alkaessa tai aikana tyokyvyton. Vuosilomaa siir-
retdan vain tyontekijain oman sairastumisen vuoksi.

Vuosiloman aikana tapahtuneesta sairastumisesta on toimitettava hyviksyttava laakarin, tyoterveyshoi-
tajan, sairaanhoitajan, terveydenhoitajan tai suoravastaanottokoulutetun tyofysioterapeutin todistus
mahdollisimman pian. Vuosiloman siirto on mahdollista vain todistuksen kirjoittamispaivasta lahtien.
Takautuvasti kirjoitettuja todistuksia ei hyvaksyta.

Mikali tyontekija haluaa vuosiloman siirrettaviksi myohemmaksi sairastumisen vuoksi, on sairastumi-
sesta ilmoitettava valittomasti omalle esimiehelle ja pyydettiva loman siirtoa. Jos esimies ei ole tavoitet-
tavissa esim. loman vuoksi, on ilmoitus tehtiava esimiehen sijaisuutta hoitavalle henkilolle tai muulle
yksikosta vastaavalle henkilolle. Esimiehen kanssa sovitaan erikseen, milloin sairastumisen vuoksi pita-
matta jaavat vuosilomapaivat pidetaan.

Vastaava oikeus vuosiloman siirtoon on, jos loman alkaessa tiedetian, etta tyontekija joutuu loman aika-
na tyokyvyttomyyden aiheuttavaan sairaanhoitoon. Talloin tulee esittaa hyvaksyttava selvitys tyokyvyt-
tomyyden aiheuttavasta hoitotoimenpiteesti ja ajallaan ladkarintodistus sairauspoissaolon myonta-
miseksi.
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4 Osa-aikainen sairauspoissaolo

Tyontekijdin oikeudesta osasairauspaiviarahaan ja sen perusteena olevasta mairdaikaisesta osa-aikatyota
koskevasta sopimuksesta sdddetdan sairausvakuutuslaissa. Osa-aikaisen sairauspoissaolon tarkoituksena
on tukea tyontekijan ty0ssd pysymistd ja oma-aloitteista paluuta kokoaikaiseen tyohon. Sopimus osa-
aikatyostd tehddan tyontekijan terveydentilaa koskevan selvityksen perusteella.

Osa-aikaty6ta koskevan sopimuksen muuttamisesta kesken sopimuskauden on sovittava. Maaraaikainen
sopimus paattyy kuitenkin kesken sopimuskauden, jos tyontekija ei sairautensa vuoksi kykene eniaa suo-
riutumaan osa-aikatyostaan. Osa-aikatyota koskevan sopimuksen paittyessa tyontekijalla on oikeus pa-
latta noudattamaan osa-aikatyosopimusta edeltavian kokoaikaisen tyosopimuksensa ehtoja.

Soveltamisohje
Osasairauspaivaraha tukee tyokyvyttoman henkilon tydssd pysymistd ja paluuta tyo-

hon. Kokoaikaisessa palvelussuhteessa oleva sopii tyonantajansa kanssa tyohon paluusta
osa-aikaisesti. Talta ajalta Kela maksaa osasairauspiiviarahaa enintdan 120 arkipdivan ajal-
ta.

Osasairauspaivaraha on tarkoitettu kokoaikatyota tekeville tyontekijille. Osasairauspaiva-
rahaa maksetaan ilman omavastuuaikaa, kun se jatkuu vilittomasti sairauspdivarahan tai
kuntoutusrahan jialkeen. Jos osasairauspiivarahaa haetaan suoraan ilman edeltivia sai-
rauspdiviarahaa, osasairauspidiviarahassa on omavastuuaika. Omavastuuajan tyontekijan on
oltava kokonaan pois tyostd ja osa-aikainen tyoskentely voidaan aloittaa vasta tdman jal-
keen.

Osa-aikaiseen tyohon paluu on vapaaehtoinen jirjestely, johon tarvitaan seka tyontekijan
ettd tyonantajan suostumus. Se ei saa vaarantaa terveytti eika toipumista. Ty0ajan on va-
hennyttiavd 40—60 % aiemmasta. Osa-sairauspdivarahan kaytt6a tulisi mahdollisuuksien
mukaan suosia.

Voimassa olevat osasairauspaiviarahan ohjeet 16ytyvat www.kela.fi —sivuilta.

5 Laakarissa, tutkimuksissa ja hoidossa kaynnit

Kunnallisen virka- ja tyoehtosopimuksen tyoaikaluvun mukaan tyoajaksi luetaan varsinaiseen tyohon
kaytetty aika, jolloin tyontekija/viranhaltija on velvollinen olemaan tyopaikalla tyonantajan kaytettavissa
(tyoaikalaki 605/1996 § 4). Tasta paasaannosta poiketen on KVTES:n ty6aikaluvussa lueteltu eriita eri-
tyistilanteita tyoajaksi luettavista ajoista silloin, kun maaratyt ehdot

tayttyvat. Tyoajaksi luettava aika otetaan aina huomioon tarkasteltaessa saannollisen tyoajan tayttymis-
ta.
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5.1 Tyonantajan mairaiamit terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset (KVTES tyo-
aikaluku)

Tyonantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin kaytetty aika on tyoaikaa
(my0s vapaa-ajalla), joten kyseinen aika otetaan huomioon tarkasteltaessa sdannollisen tyoajan taytty-
mistd. Nididen tutkimusten ja tarkastusten kustannuksista vastaa tyonantaja (esim. tyokykyarvio, epdilys
paihtyneena tyoskentelemisti).

Tyo6ajaksi luetaan myos tyonteon edellyttamat lakimaaraiset tutkimukset (valtioneuvoston asetus
1485/2001 erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavista toistd), jotka ovat tyoaikaa my®os silloin, kun ne
tapahtuvat vapaa-aikana. Jos viranhaltija/ tyontekija kdy oma-aloitteisesti sellaisessa lakimaaraisessa
tarkastuksessa, jota viranhoito/tyo edellyttaa (esim. tartuntatautilain edellyttama tyontekijoiden roko-
tussuoja, tuberkuloosiselvitys ja salmonellaselvitys), noudatetaan samaa menettelya kuin tyonantajan
mairaamasta terveydenhoidollisesta tutkimuksesta.

Soveltamisohje
Edellda mainittua. tutkimuksiin ja tarkastuksiin liittyvda matka-aikaa ei lueta tyoajaksi. Mi-

kali matka-aika ajoittuu viranhaltijan/ tyontekijan varsinaiseen tytaikaan, ty6aikaa ei tasta
syysti pidenneta.

5.2 Muut kuin tyonantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastuk-
set

5.2.1 Ladkirin midraamit tutkimukset (KVTES tyoaikaluku)

Paasaanto on, ettd tyontekija kiy laakarin madraamissa tutkimuksissa omalla vapaa-ajalla. Sovittaessa
tutkimusaikoja, on ne pyrittdva sopimaan vapaa- ajalle. Jos se ei ole mahdollista, on siita ilmoitettava
valittomasti tyovuorolistan suunnittelijalle/esimiehelle, jotta tutkimuskaynti pystytaan ottamaan huo-
mioon tyovuorosuunnittelussa.

Mikali tyontekija joutuu todellisen tarpeen vaatiessa menemaan ladkarin lahetteelld maaraamiin tutki-
muksiin kuten erikoisladkarin, laboratorio- tai rontgentutkimuksiin, on tydantajan jarjestettava tata var-
ten palkallinen vapautus tyosta. Talla tarkoitetaan myos synnytysta edeltivia ladketieteellisia tutkimuk-
sia, mikali tutkimus on suoritettava tyopaivan aikana. Nama tutkimukset eivat ole tyoaikaa, mutta jos
tutkimus matka-aikoineen ajoittuu varsinaiseen tytaikaan, ei tyoaikaa tasta syysta pidenneta. Eli tutki-
muksissa kaynti sindllaan ei ole syy teettaa vajaaksi jaanytta aikaa takaisin.

Soveltamisohje
Todellinen tarve tarkoittaa tutkimusta, joka ei ole tehtavissa tyoajan ulkopuolella tai ky-

seessa on akillinen tutkimustarve.

Tyo6aikaa ei teetetd takaisin automaattisesti sen vuoksi, ettd henkil6 on kaynyt ladkarin
masdrdamissi tutkimuksissa. Vajaaksi jadnyt sddnnollinen tyoaika voi tulla teetetyksi tay-
teen tyoaikajakson aikana, koska vapautuksen ajalta ei vihenneta palkkaa. Tydaikajakson
pituus on kuluva kalenteriviikko (ma-su) tai tyévuorosuunnittelussa noudatettava tasoit-

tumisjakso.
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Tutkimuksiin kaytettya aikaa ei lueta tyoajaksi, eika sitd lasketa mukaan tarkasteltaessa tyontekijan
saannollisen tyoajan tayttymista.

5.2.2 Tyoterveyshuollossa kiynnit

Tyoterveyshuollossa kidynnit ovat tyonantajan mahdollistamia, eivat maaraamia. Tyontekijalla on mah-
dollisuus kayttaa hyviakseen tyonantajan jarjestamia tyoterveyshuollon palveluja. Tasta syysta tyoter-
veyshuollossa kiaynnit eivit ole tyoaikaa lakisaateisia tai tyonantajan maaraamia tarkastuksia lukuun
ottamatta. Tyonantaja antaa vapautuksen tyosta tyoterveyshuollossa kdyntid varten, aikaa ei teeteti ta-
kaisin, mutta tyoaika jaa kyseiselld jaksolla/listalla vajaaksi. Vajaaksi jadnyt tyoaika voidaan teettaa tay-
teen (kts. kohta 5.2.1).

5.2.3 Oma-aloitteiset laakiri-, hammaslédkari- ja hoitokaynnit

Oma-aloitteiset 1aakari-, hammaslaakari- ja hoitokaynnit tehddin vapaa-ajalla. Samoin usean paivan
kestavit tutkimukset tehddan vapaa-ajalla, vaikka ne olisivatkin lddkéarin maardadmia. Oma-aloitteisiin
ladkarikaynteihin liittyvien jatkotutkimusten kanssa toimitaan kuten kohdassa 5.2.1 on kerrottu.

Soveltamisohje
Ladkarin madraamissa saannollisissa tarkastuksissa, kuten verenpainekontrollit, verikokeet

tai fysikaaliset tms. hoidot ei sovelleta KVTES:n ty6aikaluvun kohtaa "Ladkarin maaraamat
tutkimukset”. TyOnantaja voi myontdaa palkatonta, harkinnanvaraista tyolomaa kyseiselle
ajalle, tyontekija voi anoa siksi paivaksi vuosilomaa tai aika voidaan ottaa huomioon tyo-
vuorosuunnittelussa.

Sairauspoissaolo-ohjeen tulkintaan liittyvien ongelmien helpottamiseksi:

Vapaa-ajalla hoidettavat ter- | ¢ oma-aloitteinen ladkarissakiaynti (ladkiri, hammas-

veydenhoidolliset asiat. laakari tms.)
o e sairauden hoito tai useamman paivian kestavit tutki-
Paasaanto on, etta kaikki laaka- mukset

rikdynnit, tutkimukset, hoidot | o fysjoterapia, fysikaalinen hoito, hieronnat ym.
yms. sijoitetaan omalle ajalle ja | , joukkoseulonnat

ne otetaan huomioon tyovuoro-
suunnittelussa tai niihin kiyte-
tdan vapaa-piivd, vuosilomaa,
tyolomaa tai saldovapaata.
(4.2.3)

e psykologia- ja psykoterapiakaynnit, elleivit liity tyon-
antajan maaraamiin tutkimuksiin

e ladkarin maaraamat sadnnolliset tarkastukset ja kont-
rollit esim. verenpaine, verikokeet

Tahan ryhmaan kuuluvat ter-
veydenhoidolliset kaynnit ajoi-
tetaan liukuvassa tyoajassa kiin-
tedn tyOajan ulkopuoliseen ai-

kaan.
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Tyosti annetaan palkalli- ladkdarin ~ lahetteelld  maaradmat  tutkimukset

nen vapautus (ei ole tyoaikaa,
joten aikaa ei lasketa mukaan
tarkasteltaessa sdannollisen
tyOajan tayttymista. Tyoaikaa ei

tésta syystd pidenneti. kts. koh-
ta 4.2.1ja 4.2.2)

Liukuvassa tyOajassa kiintedan
tyoaikaan ajoittuvat terveyden-

(erik.laak., lab. rtg.) todellisen tarpeen vaatiessa eli
tutkimus ei ole tehtivissa tyoajan ulkopuolella tai ky-
seessi on dkillinen tarve

oma-aloitteiseen ladkarissdkayntiin liittyvat jatkotut-
kimukset

akilliset hammassairaudet ja niihin liittyvat toimenpi-
teet samana paivana

tyotapaturmista ja korvattavista ammattitaudeista
aiheutuvat tutkimukset

}[l,fiigOllngt mkaynmt kuuluvat tyoterveyshuollon terveystarkastukset

ahan ryhmaan. matka-ajat tutkimuksiin tai tyoterveyshuoltoon
ditiysneuvolakidynnit ja synnytystd edeltavit raskau-
denaikaiset tutkimukset

Tybajaksi luetaan (otetaan tyonantajan madraamit terveydenhoidolliset tutki-

huomioon arvioitaessa saannol-
lisen ty6ajan tayttymista eli aika
voi olla lisa- tai ylityon pohjana)

mukset, tarkastukset, tyokykyarviot tms., josta tyon-
tekija/viranhaltija ei voi kieltaytya

lakimaaraiset tarkastukset, joita viranhoito/tyo edel-
Iyttda (mm. tartuntatautilain maaraykset)
terveystarkastukset erityista sairauden vaaraa aiheut-
tavissa toissi (altisteinen tyo)
tyotehtavien/viranhoidon edellyttimat tarkastukset,
esim. tyohontulotarkastus

Postiosoite
Kdyntiosoite
Laskutusosoite

PL 228 | 70101 Kuopio Puhelin 017 182 111
Tulliportinkatu 31 Faksi 017 182 066
PL 3016 | 70701 Kuopio Laskutustunnus 1350

www.kuopio.fi
etunimi.sukunimi(at)kuopio.fi



LIITE 1

ESIMIEHEN ILMOITUS TYOTERVEYSHUOLTOON TYONTEKIJAN 30 PAIVAN SATRAUS-
POISSAOLOSTA

Tyontekijan tyokyvyn arvioimiseksi ja ty6ssa jatkamismahdollisuuksien selvittamiseksi tyonanta-
jan/esimiehen on ilmoitettava tyontekijan sairauspoissaolosta tyoterveyshuoltoon viimeistaan silloin, kun
poissaolo on jatkunut kuukauden ajan. (Tyoterveyshuoltolaki 10 a §)

Tyontekijan (hetu - ) sairauspois-

saolo on jatkunut joko yhtijaksoisesti tai lyhyemmissa jaksoissa yhteensa 30 kalenteripaivan

ajan vuoden sisalla.

Nykyisen poissaolon syy paapiirteittiin:

Valitse
o eivaadi toimenpiteita Tyoterveyshuollolta

o ehdotus toimenpiteelle:

Paivamaara Esimiehen allekirjoitus Nimenselvennys



)' Kallaveden

Tyoterveys Tyokyvyn arviointipyynto

Salassa pidettava

Tama lomake on tarkoitettu taytettavaksi tilanteessa, kun tyoterveyshuollosta
pyydetdan tyontekijan tydkyvyn arviointia. Tydkyvyn arviointia voi pyytaa
esimerkiksi silloin, kun tyontekijalla on vaikeuksia selviytya tyotehtavistaan.
Suositellaan, ettd esimies ja tyontekija tayttavat lomakkeen yhdessa.

Tyontekijan nimi hetu

Ammattinimike

Tyotehtavien kuvaus

Tyodsuhdetiedot:

Aloittanut tyot tassa tehtavassa

Aloittanut tassa tyoyksikossa

Vakituinen maaraaikainen . . saakka

Viikoittainen tyoaika onko yovuoroja

Esimiehen nakemys tyossa suoriutumisesta:
Miksi esimies pyytaa tyokyvyn arviointia? Kuvaus tyontekijan tyokyvysta ja

siind ilmenneistad haasteista:

LIITE 2

Tyontekijan ammattitaito, voimavarat ja vahvuudet (jatkuu seuraavalla sivulla):

Mita osaa hyvin

Missa on kehitettavaa




Valitse seuraavista arvioisi mukaan 1=heikko, 5=erinomainen

1 2 3 4 5
vuorovaikutustaidot
a) asiakkaiden/potilaiden tms. kanssa o C & o O
b) tyotovereiden kanssa O o O o O
motivaatio O O o o O
henkinen jaksaminen O O O o O
fyysinen jaksaminen O O O O O

Milloin tyokyvyn heikkeneminen on alkanut?

Onko tehty tyojarjestelyja tyokyvyn tukemiseksi? On Ei

o o
Mita, milloin?
Onko niista ollut apua?
Sairauspoissaolopdivat viimeisen 12 kk aikana
Varhaisen tuen mallin mukainen keskustelu on kayty
Tyontekija ohjataan Kallaveden Tyoterveyteen.
Mita on sovittu, kuka ottaa yhteyden?
Esimies puh.
Sahkoposti
Esimiehen tehtavanimike
Esimiehen allekirjoitus ja nimenselvennys Tyontekijan allekirjoitus ja nimenselvennys

Lomake tulostetaan ja lahetetddan oman vastuualueen tyoterveyshoitajalle.

Osoite: Kallaveden Tyoterveys
Tyoterveyshoitaja (nimi tdhan)
Viestikatu 7 B 3 krs.

70600 Kuopio
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1. TAVOITE

Tyobéhyvinvoinnin edistaminen ja siitéa huolehtiminen on Kuopion kaupungin strategian mu-
kaan keskeinen tavoite. Kaupungin strategian uusina arvoina on nostettu esiin tyonteki-
joista huolehtiminen, erilaisuuden arvostaminen, joustavuus ja muutoskyky.

Tyéeldméan muutos haastaa henkilbsté-
johtamista. Johtamisessa korostuu
luottamuksen rakentaminen, valmenta-

minen ja vuorovaikutus seka joustavat
tyon organisointimuodot.
Kuopion strategia

Tyokyvyn tuen toimintatapa on esimiehen, tyontekijan ja koko tydyhteisén tydkalu sujuvan
tydn varmistamiseksi. Hyvin toimiva tydkyvyn tuen toimintatapa on ennakoivaa ja antaa
tukea, kun tydntekijan tydékyky on heikentynyt. Terveyden lisdksi otetaan huomioon itse tyd,
eli sopivat ja motivoivat tyotehtavat, osaaminen seka tdiden ja tydprosessien sujuminen
koko tydyhteisdssa.

Mallin tarkoituksena on myds auttaa tunnistamaan tyontekijan tyokyvyn heikkenemisen
merkkeja jo varhaisessa vaiheessa ja auttaa |6ytamaan tilanteeseen ratkaisuja. Tavoitteena
on myo0s tukea tyontekijaa ja esimiesta huolehtimaan itsestdan, tydtoveristaan ja tydyhtei-
sdnsa toimivuudesta seka puuttumaan ongelmiin. Mitd varhaisemmassa vaiheessa tydkyky-
ongelmiin reagoidaan, sitd helpompaa on ratkaisujen I6ytaminen. Varhainen tuki on hyvaa
arkipaivan henkiléstéjohtamista.

Tassa tyokyvyn toimintamallissa tydntekijalla tarkoitetaan myds esimiehia. Esimiesten hy-
vinvointi ja hyva tydkyky edesauttaa koko tydyhteisdn hyvinvointia ja esimiestydn tuloksel-
lisuutta. Haasteena esimiehen ty6kyvyn tukemisessa on puheeksi ottaminen ja se, etta esi-
miehen esimiehella ei ole paivittdista tuntumaa ja riittavaa tietoa alaisensa esimiehen tyo-
kykyyn liittyvista asioista. Taman vuoksi esimiesten valisilla palaute-, ja kehityskeskusteluilla
on tarkea rooli esimiesten tyokyvyn tukemisessa. Myds saanndllisesti toteutettavat hyvin-
vointi-, ja johtamiskyselyt antavat tietoa myds esimieheen kohdistuvista paineista ja tydky-
vyn haasteista.

Toimiva varhainen tuki

varmistaa tydn sujumisen tyodyhteisdssa
lisda tydéhyvinvointia ja tuloksellisuutta
tukee tyokykya seka vahentaa sairaus-

poissaoloja ja niiden aiheuttamia kustan-
nuksia

pidentaa tyduria, vahentdaa ennenaikaisen
elakéitymisen kustannuksia.



https://www.kuopio.fi/documents/7369547/7699416/Kuopio2030_strategiaesite_suomi/4bca82a8-c7ab-45cd-a3e6-42bdcd6dce75
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2. TYOKYKY VOI HEIKETA

Tavallisimmin tyékyky nahdaan ihmisen terveyden, toimintakyvyn ja voimavarojen seka tyon
vaatimusten valisena tasapainoisena suhteena. Laaja-alaisemman kasityksen mukaan tyo-
kykyyn vaikuttavat ihmisen yksildllisten ominaisuuksien ja ammatillisen osaamisen lisaksi
myos tyohon ja tydntekoon liittyvat tekijat seka ympardiva ldhiyhteis6 ja yhteiskunta.

Yhteinen
vastuu tyo-
hyvinvoin-
nista

HYVIN-
Avoin ja VOIVA SEERIIIE

luottamuk- - nen tulok-
sellinen TYO- sellisuuden

ilmapiiri YHTEISO arviointi

Osallistava
toiminnan
suunnittelu

Tarkeimmat tydyhteisdn hyvinvointitekijat

Tydkyky on ihmisen elaman eri vaiheissa muuntuva kokonaisuus. Tydkyky voi alentua tila-
paisesti, etenevasti tai pysyvasti. Tyokyvyn alentumisen ja tydssa suoriutumisen merkkeja
pitdisi kyeta tunnistamaan mahdollisimman varhain, jotta tydpaikalla voitaisiin ryhtya tarvit-
taviin toimenpiteisiin tydokyvyn tukemiseksi. Tyokyvyn tukeminen ja tyon tekemisen ongel-
miin puuttuminen on valittamistd, jonka tarkoitus on lisata tydntekijéiden hyvinvointia seka
yksildina ettd osana tydyhteisoa.

3. TYOKYKYONGELMAN HAVAITSEMIEN JA VARHAINEN PUUTTUMI-
NEN

Tybkykyongelman taustalla voi joskus olla itse tydohon liittyva syy, kuten riittamatdén osaa-
minen tai perehdytys, ty6jarjestelyihin liittyvat epakohdat, riittamattémyyden tunne, puut-
teelliset tydvalineet, johtamisongelmat, tydyhteisdén toimimattomuus, epaasiallinen kohtelu,
tyytymattomyys tyohon tai urakehitykseen, tai kuormittava elamantilanne. Talldin tydkykya
voidaan tukea tydpaikalla tehtavilla toimenpiteilld, eika tydterveyshuollon selvittelyja valtta-
matta tarvita.


https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/tyokykytalo/
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Esimerkkeja tyokykyongelman ilmenemisesta

Varhainen tuki tyoyhteisdissa on tydssa suoriutumisen ongelmien ennakointia, tunnistamista
ja tydkykya edistavien ratkaisujen etsimista. Tyokykyongelmien tunnistaminen ja pu-
heeksi ottaminen on varhaisen tuen keskeinen keino.

Tybnantajalla on myos tydéturvallisuuslain, tydsopimuslain ja tybterveyshuoltolain mukaiset
velvoitteet huolehtia tydntekijan turvallisuudesta ja terveydesta tydssa, seurata tydssa sel-
viytymista ja ilmoittaa yli kuukauden jatkuneista sairauspoissaoloista tydterveyshuoltoon.

Jos tydpaikalla epaillaan sisailmaan liittyvaa terveyshaittaa, tulee noudattaa Kuopion kau-
pungin sisailmaohjetta.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20011383
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Esimiehen muistilista kun huoli heraa:

eEsimiehen tehtavana on seurata tydntekijoidensa tyokykya.

eLdsndolo ja kiinnostus tydntekijoiden asioista auttaa havaitsemaan

SNNAOWEN  tydkyvyn ongelmia ennakoivia merkkeja.
TUNNISTA

\

TOIMISTA

J
eOta huoli puheeksi tyontekijan kanssa heti, kun se heraa.
ePohtikaa yhdessa, mista asiassa on kyse ja millaisilla toimilla
PUUTU JA tilanteeseen saadaan apua, onko ongelma tydperainen vai
A i Ontekijan yksityiselamaan liittyva.
IS tyontekijan y )
\
eTee puheeksiottokeskustelusta muistio
eToteuta tarvittavat toimenpiteet tydpaikalla ja seuraa, etta
SIOVIBVYINOER yhdessa sovitut asiat toteutetaan.
J
)

eSovi tydntekijan kanssa, miten ja milloin tilannetta seurataan.
eArvioikaa yhdessa, onko sovituista toimenpiteista ollut apua.

SV °Jarjesta tarvittaessa tyoterveysneuvottelu tyoterveyshuollon
57y kanssa.



http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
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Tyohon liittyvia jarjestelyja
etyOtehtavien rajaaminen
etydmadran ja sen sisallon tarkastelu
estydolojen muutokset, tydtapojen muutokset
stydkierto
eosaamisen kehittaminen,
stehtavien vaihto
etydnohjaus

Tybaikaan liittyvia jarjestelyja

etydajan joustojen mahdollistaminen

stydajan painottaminen tiettyyn vuorokauden aikaan
e0sa-aikatyd

elomien sijoittelut

Ergonomiaan liittyvid parannuksia

otydpisteen muokkaaminen ja saataminen —
ecrgonomiset tydvalineet ja muut apuvalineet kuormituksen vahentamiseksi

Muita yksilbllisesti tai tyépaikan tasolla sovittavia keinoja

eammatillinen lisdkoulutus
eyksityiselamaan liittyvien haasteiden vaatimat muutokset -
stydterveyshuollon suunnattu tydpaikkaselvitys

4. PUHEEKSIOTTAMINEN

Esimiehen rooli tybkykyongelmien havaitsemisessa ja puheeksi ottamisessa on keskeinen.
Pelkka asioiden puheeksi ottaminen ja keskustelu auttavat usein selkeyttdmaan tilannetta.
Toisinaan esiin tulee asioita, jotka aiheuttavat muutostarpeita tyépaikalla. Esimiehen ja tydn-
tekijan valisessa luottamuksellisessa keskustelussa sovitaan toimenpiteista, joilla tilantee-
seen haetaan helpotusta. Pienikin muutos voi joskus olla riittava. Hyva tilaisuus kayda lapi
tydntekijan tydkykyyn liittyvia asioita on vuosittain pidettava kehityskeskustelu.

Puheeksioton perusteeksi riittéaa esimiehen tai tydntekijan oma huoli tyén sujumisesta tai
tydssa jaksamisesta. Myds viesti tydyhteisdsta tai asiakaspalaute voi olla peruste puheek-
siotolle. Puheeksiotto tulee tehda myds silloin, kun tietyt sairauspoissaolorajat ylittyvat.

Puheeksioton halytysrajat

1 -3 vuorokauden sairauspoissaolo
useamman kerran

tai

yhteensa nelja sairauspoissaoloa
neljan kuukauden aikana

30 vuorokautta yhtajaksoisesti tai
lyhyemmissa jaksoissa

Yli 15 vuorokauden yhtajaksoinen
sairauspoissaolo

TEE LAKISAATEINEN ILMOITUS
TYOTERVEYSHUOLTOON



http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Aktiivinen+tuki+-lomake/df53c930-90bc-4ccc-b778-43032a9c9b09
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eTee tosiasioihin perustuvia havaintoja ja ota huoli puheeksi varhaisessa vaiheessa.
eMieti, onko ongelma koko tydyhteisda vai yksittaista tyéntekijaa koskeva.
eToimi suhteessa oletetun ongelman suuruuteen.
ENNEN o . . : B
SER G eamey *Ala tee diagnooseja tai tulkintoja. )
\
eValmistaudu keskusteluun etukateen ja kirjaa yl6s asiat, jotka tulet nostamaan
keskustelussa esiin.

VALMISTAUDU eSovi keskusteluaika ja paikka henkil6kohtaisesti tydntekijan kanssa.

A eHuolehdi, ettd paikka on rauhallinen ja aikaa on riittavasti kaytettavissa. y
ePuhu suoraan, ystavallisesti ja arvostavasti. \
ePyri luomaan turvallinen ja luottamuksellinen ilmapiiri.
eKerro konkreettisesti, mita olet havainnut ja mista olet huolissasi.

*Pyyda tyodntekijaa kertomaan oma nakemyksensa.
eKuuntele - ala keskeyta.
eSovi, miten ja milloin seuraatte tilannetta ja millaisia toimenpiteita teette. )

eArvio, miten keskustelu sujui - mita itse opit?
eToimi sovittujen toimenpiteiden mukaisesti ja huolehdi seurannasta.

PUHEEKSIOTON
JALKEEN

5. TYOTERVEYSNEUVOTTELU TYOKYVYN TUKENA

Kun esimies epailee tydntekijallaan tydkykyongelmaa, on hanen siis otettava asia puheeksi
tydntekijan kanssa. Taman keskustelun tarkoituksena on myds selvittda, onko kyseessa ter-
veydentilaan liittyva ongelma vai muu tydéhon liittyva ongelma. Jos tydpaikalla tehdyt toi-
menpiteet eivat ratkaise tydkykyongelmaa, jarjestetdan tyodterveysneuvottelu tyoterveys-
huollossa.
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Tyodntekija

Tyoterveys- TYOTERVEYS- Tydsuojelu-
35kKE NEUVOTTELUN
OSALLISTUJAT

Tyoterveys- Paaluottamus-
hoitaja mies*

Tyoterveys-
psykologi*

Tyo6terveyshuolto selvittaa tydntekijan terveydentilan ja tydkyvyn. Neuvottelussa sovitaan
tydpaikalla tehtdvista jarjestelyista ja jatkotoimenpiteista tai tydntekija ohjataan tarvittaessa
jatkotutkimuksiin. Esimies laatii neuvottelusta tyéterveysneuvottelumuistion (Liite 2), jossa
maaritellaan jatkosuunnitelma. Jos epailldaan, etta tyontekijallda on paihdeongelma, toimitaan
Kuopion kaupungin paihdeohjelman mukaisesti.

Jos tydntekija on itse huolissaan tyokyvystaan, han voi keskustella asiasta suoraan esimie-
hensa kanssa ja tarvittaessa hakeutua ty6terveyshuoltoon terveydentilansa arviointia ja sai-
rauksien hoitoa varten tyéterveyshuollon toimintasuunnitelman mukaisesti. Jos tyoterveys-
huollossa heraa huoli tydntekijan tydkyvysta, tyontekijda kehotetaan keskustelemaan esi-
miehensa kanssa tydjarjestelyista.

Tarvittaessa esimies voi ohjata tydntekijan tyéterveyshuoltoon tyékyvyn arviointiin (Liite 3).
Tydkyvyn arviointia voi pyytaa esimerkiksi silloin, kun tydntekijallé on vaikeuksia selviytya
tyodtehtavistaan. Suositellaan, etta esimies ja tydntekija tayttavat lomakkeen yhdessa.

Arvioinnin perusteella ty6terveyshuolto laatii sopivuus/soveltuvuuslausunnon, jossa otetaan
kantaa siihen, onko tyontekija terveytensa puolesta sopiva, rajoituksin sopiva (talldin tyo-
suojelulliset rajoitukset kirjattava lausuntoon) vai sopimaton ty6honsa.


http://www.kallavedentyoterveys.fi/images/Lomakkeet/Tyterveysneuvottelumuistio_2017.docx
http://intra.kuopio.fi/documents/55444/89498/Paihde_huumeongelma+_ja_hoitoonohjausohje.pdf/8faa9c35-1d6e-4f58-85ce-fd21e0e6e7e8
http://www.kallavedentyoterveys.fi/images/Lomakkeet/Tykyvyn%20arviointipyynt%202017.xlsx
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\
e TyOpaikalla toteutetut varhaisen tuen toimenpiteet eivat riita.
eEsimiehella tai tyontekijélla itselldaan on huoli terveydesta.
TARPEEN e Tydntekijan terveydentila muuttuu akillisesti.
TOTEAMINEN

J
)

e Tyodterveysneuvottelun voi kutsua koolle tyontekija, esimies, tydterveyshuolto tai tydsuojeluvaltuutettu.

e Tybterveyshoitaja jarjestéda neuvottelun.

e Neuvottelu pidetaan paasaantodisesti tydterveydessa.

NEUVOTTELUSTA e Neuvotteluun voidaan kutsua ylempi esimies ja/tai tyénantajapalvelun edustaja, jos tilanne niin vaatii.
SOPIMINEN e Tydntekija voi halutessaan pyytaa neuvotteluun tydsuojeluvaltuutetun ja/tai paaluottamusmiehen.

J
\

e Tydterveyden edustaja toimiin neuvottelun puheenjohtajana.

e Sovitaan tarvittavista toimista tyontekijéan tyokyvyn tukemiseksi.

e Paatetaan surantapalaverin tarpeesta ja ajankohdasta.

e Esimies laatii neuvottelusta tydterveysneuvottelumuistion.

e Keskustelut ja muistio ovat luottamuksellisia.
J

e Esimies seuraa yhdessa tyontekijan kanssa neuvottelussa sovittujen toimenpiteiden vaikutuksia tydpaikalla.
e Jarjestetaan tarvittaessa seurantapalaveri tyéterveydessa.

Mikali omalla tyopaikalla ei voida tehda riittavasti tydntekijan tyokykya turvaavia tydjarjes-
telyja, esimies selvittaa oman esimiesverkostonsa ja rekrytointipalvelun kanssa, mita teh-
tavia Kuopion kaupungissa on tarjolla. Esimiehet ilmoittavat soveltuvan ty6n tarpeessa ole-
vien henkildiden nimet palvelussuhdeasiantuntijalle ja vastaavasti kun esimiehelld on tie-
dossa tehtdva, johon han tarvitsee tydntekijan, han kysyy ensin palvelussuhdeasiantunti-
jalta soveltuvan tydn tarpeessa olevia henkildita. Tehtavaa ei saa ilmoittaa avoimeksi en-
nen kuin soveltuvan tydn tarpeessa olevat henkilét on kartoitettu. Esimiehen on selvitet-
tadva vaihtoehdot uuden soveltuvan tyon jarjestamiseksi. Vaihtoehdot tulee kertoa tydter-
veysneuvotteluun osallistuville mielellaan etukateen.

Soveltuvaan tyéhdn siirryttdessa pidetaan ensin neuvottelu, jossa on mukana tydntekijan
ja lahiesimiehen liséksi uuden tydyksikdn esimies ja tarvittaessa tyoterveyslaakari. Neuvot-
telussa sovitaan uuteen ty6hon siirtymisesta tydkokeilun avulla ja mahdollisten KEVA:n,
KELA:n tai tapaturmavakutuutusyhtion etuuksien hakemisesta tyéhon paluun tueksi. Mikali
haetaan Kevan ammatillisen kuntoutuksen tydkokeilua, tyontekija tekee hakemuksen Ke-
vaan ja liittaa hakemukseen tyoéterveysladakarin laatiman B-lausunnon sekd@ muistion neu-
vottelusta. Mikali Keva ei mydnna tydkokeilua, esimies kysyy rahoitusta tydkokeiluun-Tyén-
antajapalvelusta. Tydkokeilun aikana pidetaan seurantapalaveri, joka sovitaan tyokokeilun
alkaessa (yleensa kokeilun puolivalissa).
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6. TYOHON PALUUN TUKI

Tarvittaessa esimiehen ja tydntekijan on mietittdva yhdessa tyéhon paluun tukitoimia.
Tama edellyttad, etta esimies ja tydntekija ovat yhteydessa sairauspoissaolon aikana yh-
dessa sovitulla tavalla.

Ty6hoén paluun tukena on tarvittaessa uudelleen perehdytys tydyksikén toimintaan.

Mikali tarvitaan muita tyohén paluun tukitoimia (Kevan tai Kelan etuudet), tydntekijan on
oltava yhteydessa tyoterveyshuoltoon, silla useimmat niista edellyttavat tyodterveyslaakarin
arvioita ja ladkarinlausuntoa.

Talldin tydéhon paluusta jarjestetaan myds tydterveysneuvottelu, jossa sovitaan tydjarjeste-
lyista ja mita tukimuotoa ty6hon paluun tueksi haetaan. Esimies tekee neuvottelusta muis-
tion ja tallentaa sen KuntaHR-jarjestelmaan.

Tyb6hon paluuseen liittyvassa tybterveysneuvottelussa sovitaan myods seurantapalaverista,
jolloin kokoonnutaan tarkastelemaan tyén sujumista ja tukitoimien riittavyyttd. Seuranta-
palaverissa paatetaan jatkosuunnitelmista. Seurantapalaverin ajankohta sovitaan tydkokei-
lun aloituspalaverissa.

Kaikki varhaisen tuen keskustelut ja tyéterveysneuvottelumuistiot tallennetaan tydntekijan
tietoihin KuntaHR-jarjestelmaan, eika niita saa enda sailyttaa paperiversioina.

Tyo6terveyshuoltoon lahetettavista 30 paivan ilmoituksista ja tydkyvyn arviointipyynndista
ei oteta kopioita tyopaikalla sailytettaviksi.
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7. TYOHON PALUUN TUKITOIMET

e Osasairauspaivaraha tukee tyokyvyttéman henkildn pysymista tydeldmassa ja

__ ” paluuta kokoaikaiseen tydhonsa.

OSASAIRAUSPAIVARAHA e Paluu osa-aikaiseen tyéhdén on vapaaehtoinen jarjestely, johon tarvitaan seka
tydntekijan ettd tydnantajan suostumus. Tydsté sovitaan tyoterveyslaakarin arvion
perusteella.

AM MATILLIN__EN KUNTOUTUS JA e Ammatillisen kuntoutuksen avulla voit I6ytéa terveydentilallesi paremmin soveltuvia
TYOKOKEILU tyotehtévia tai helpottaa paluuta omaan tyéhon pitkdn sairausloman jélkeen.

AMMATILLINEN KUNTOUTUS e Mikali tydntekijélld on todettu tyétapaturmavakuutuksesta korvattu tyétapaturma tai
ammattitauti, voidaan hakea tyokokeilua ammatillisena kuntoutuksena

TYOTAPATURMAN YHTEYDESSA tapaturmavakuutusyhtiésta.

eKela jarjestaa kuntoutusta kaiken ikaisille ja turvaa toimentuloa kuntotuksen aikana.

KUNTOUTUS e Kuntoutus auttaa elamaan sairauden kanssa, jatkamaan toissa tai palaamaan
tydeldmaan.

e Tarkoituksena on tukea ty0ssa jatkamista aiempaa kevyemmalld tyomaaralla, jos
tyOkyky on heikentynyt sairauden johdosta.

OSATYOKYVYTTOMYYSELAKE JA

OSAKUNTOUTUSTUKI e Antaa mahdollisuuden pidentaa tyduraa tyokyvyn heikkenemisesta huolimatta ja sen
rinnalla tehty tyd kartuttaa myos lisaa elaketta.

OSIWOE;I\IE'NU l\J/éEEAIi\IEN ETTU oEesiililar]iZzllLae\ll;zlEE:g;\e#g‘!;aysatg.huuselékkeellé saat joko 50% tai 25% sinulle jo

TYONANTAJAN e Mikali Keva ei mydnna ammatillisen kuntoutuksen tydkokeilua.
TYOKOKEILU e Tarvittaessa Kevan ammatillisen kuntoutuksen tydkokeilun jatkoksi.

SOVELTUVA TYO e Tydntekija siirtyy soveltuvaan tyéhén Kuopion kaupungin toimintamallin mukaisesti.

Vaihtoehtoja sairauspoissaololle.


http://www.kela.fi/osasairauspaivaraha
https://www.keva.fi/henkiloasiakkaalle/heikentynyt-tyokyky/ammatillinen-kuntoutus/
https://vahinkoapu.op.fi/yrityksille/terveys-ohjeet-tyontekijalle/tarvitsen-ammatillista-kuntoutusta
http://www.kela.fi/kuntoutus-pikaopas
https://www.keva.fi/globalassets/2-tiedostot/ha-tiedostot/elake-esitteet/osatyokyvyttomyyselake-ja-osakuntoutustuki--esite.pdf
https://www.keva.fi/globalassets/2-tiedostot/ha-tiedostot/elake-esitteet/osittainen-varhennettu-vanhuuselake.pdf
https://www.keva.fi/globalassets/2-tiedostot/ha-tiedostot/elake-esitteet/osittainen-varhennettu-vanhuuselake.pdf
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8. PALVELUSSUHTEEN PAATTAMINEN

Palvelussuhteen paattamismenettelyyn paadytaan, mikali edellytyksia uuteen tehtavaan siir-
tymiselle ei ole sen vuoksi, etta

- tyontekija ei halua, etta soveltuvaan tehtavaan siirtymismenettely kdaynnistetaan,

- tydntekija kieltdytyy ilman patevaa syyta lahtemasta tydkokeiluun tai keskeyttaa tyo-
kokeilun ilman patevaa syyta (pateva syy on terveydentilaan liittyva syy),

- tyontekija kieltaytyy tarjotusta tyosta ilman patevaa syyta,

- tydntekija kieltdytyy tydkyvyn arvioinnista,

- tydntekija lahtee sellaiseen ammatilliseen koulutukseen, joka tahtaa tyodllistymiseen
toisen tydnantajan tehtaviin tai itsendiseksi yrittajaksi,

- ammatillisena kuntoutuksena jarjestetty tydkokeilu tai kaupungin omalla maararahalla
jarjestama tyokokeilu osoittaa, ettei tyontekijaa voida siirtda soveltuvaan tehtavaan
tai

- kaupungilla ei ole tydntekijan tai viranhaltijan koulutusta, ammattitaitoa tai koke-
musta vastaavaa avointa tai lahiaikoina avautuvaa tehtdvaa/virkaa, johin siirtamalla
irtisanominen voitaisiin valttaa,

- tyontekijalle on jouduttu samalla syyperusteella tarjoamaan soveltuvaa tyéta useissa
eri toimipisteissa eika han selviydy tehtavista.

Palvelussuhteen paattamismenettely toteutetaan tyésopimuslain (55/2001) ja viranhalti-
jalain (304/2003) mukaisesti.

Tyontekijan palvelussuhteen paattaa se viranhaltija tai toimielin, jolla johtosaannén mu-
kaan on siihen oikeus.
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LAHTEET

Keva www.keva.fi

Kela www.kela.fi

Tyo6terveyslaitos www. ttl.fi

Haminan kaupunki: Aktiivinen valittaminen - Tydkyvyn tukeminen
Nurmijarven kaupunki: Tydkyvyn aktiivinen tuki
Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003)
Tybsopimuslaki (55/2001)

Tyo6turvallisuuslaki (738/2002)
Tapaturmavakuutuslaki (608/1948)
Tyo6terveyshuoltolaki (1383/2001)

Laki Kansaneldakelaitoksen kuntoutusetuuksista ja kuntoutusrahaetuuksista (566/2005)


http://www.keva.fi/
http://www.kela.fi/
http://www.ttl.fi/
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ESIMIEHEN ILMOITUS TYOTERVEYSHUOLTOON TYONTEKIJAN 30 PAIVAN SAIRAUSPOISSA-
OLOSTA

Tyontekijan tyokyvyn arvioimiseksi ja tydssa jatkamismahdollisuuksien selvittamiseksi tydénanta-
jan/esimiehen on ilmoitettava tydntekijan sairauspoissaolosta tydterveyshuoltoon viimeistaan silloin,
kun poissaolo on jatkunut kuukauden ajan. (Tyoéterveyshuoltolaki 10 a §)

Tyontekijan (hetu - )
sairauspoissaolo on jatkunut joko yhtdjaksoisesti tai lyhyemmissa jaksoissa yhteensa 30 kalenteri-
paivan

ajan vuoden sisalla.

Nykyisen poissaolon syy paapiirteittain:

Valitse
o ei vaadi toimenpiteita tyoéterveyshuollolta
0 ehdotus toimenpiteelle:
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i‘iir.l_|_'f Ve :-_:J“r_l
TYOTERVEY SNEUVOTTELUMUISTIO
Aika: . 20 Paikka:
Lasnaolijat:

Neuvotielun taustat ja tavoitieet:

Tyontekijan nakemys tilanteesta:

Tyonantajan nakemys tilanteesta ja tehdyt toimenpiteet tydpaikalla, joilla tydssa
selviytymista on tuettu:

Jatkosuunnitelma:
Tyontekija:
Tyonantaja:

Tyoterveyshuolto:

Seurantapalaveri: . 20 KLO Paikka:

Kutsuja:

Muistion laatinut:
Paivamaara: . 20

Esimiehen alleKirjoitus ja nimenselvennys: Tyontekijan alleKirjoitus ja nimenselvennys:

Jakelu:
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)' Kallaveden

Tydterveys Tydkyvyn arviointipyyntd

Salassa pidettdva

Tama lomake on tarkoitettu taytettavaksi tilanteessa, kun tyéterveyshuollosta
pyydetaan tyontekijan tyokyvyn arviointia. Tyokyvyn arviointia voi pyytaa
esimerkiksi silloin, kun tyontekijalla on vaikeuksia selviytya tyotehtavistaan.
Suositellaan, ettd esimies ja tyontekija tayttavat lomakkeen yhdessa.

Tyontekijan nimi hetu

Ammattinimike

Tyotehtavien kuvaus

Ty6suhdetiedot:

Aloittanut tyot tassa tehtavassa

Aloittanut tassa tyoyksikossa

Vakituinen maardaikainen 3 . . saakka

Viikoittainen tyoaika onko yovuoroja

Esimiehen ndkemys ty6ssa suoriutumisesta:
Miksi esimies pyytaa tyokyvyn arviointia? Kuvaus tydntekijan tyokyvysta ja

siind ilmenneista haasteista:
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Tyontekijan ammattitaito, voimavarat ja vahvuudet (jatkuu seuraavalla sivulla):

Mita osaa hyvin

Missa on kehitettavaa?

Valitse seuraavista arvioisi mukaan 1=heikko, 5=erinomainen

1 2 3 4
vuorovaikutustaidot
a) asiakkaiden/potilaiden tms. kanssa O i o 2
b) tyctovereiden kanssa O o O o
motivaatio < o O O
henkinen jaksaminen O O O O
< o O o

fyysinen jaksaminen

Milloin tyokyvyn heikkeneminen on alkanut?

(]

o o 0 O O

Onko tehty tydjarjestelyja tyokyvyn tukemiseksi? On Ei
o o

Mita, milloin?

Onko niista ollut apua?

Sairauspoissaolopdivat viimeisen 12 kk aikana

Varhaisen tuen mallin mukainen keskustelu on kayty
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Tyontekija ohjataan Kallaveden Tyo6terveyteen.

Mita on sovittu, kuka ottaa yhteyden?

Esimies puh.

Sahkoposti

Esimiehen tehtavanimike

Esimiehen allekirjoitus ja nimenselvennys Tyontekijan allekirjoitus ja nimenselvennys

Lomake tulostetaan ja lahetetdadan oman vastuualueen tyéterveyshoitajalle.

Osoite: Kallaveden Tyoterveys
Tyo6terveyshoitaja (nimi tdhan)
Viestikatu 7 B 3 krs.

70600 Kuopio
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VARHAISEN TUEN KESKUSTELU

Lomakkeen tarkoituksena on auttaa syventamaan keskustelua tyokykyyn vaikuttavista asioista ja suunnittele-
maan tyokyvyn tukitoimia. Tutustu sinulle avattuun lomakkeeseen huolella ennen keskustelua, ja tayta lomake
ennakkoon keskeisten ongelmakohtien ja muutostarpeiden kohdalta. Tarkoituksena on, etta lomake kaydaan
keskeisilta osin lapi keskustelun aikana, ja lomakkelle kirjataan tydntekijan tydkyvyn kehittdmisen kannalta
keskeisimmat toimenpiteet.

Fyysinen tyokyky

[0 Onko fyysinen tydkykysi heikentynyt

O Miten se vaikuttaa tyon tekemiseen?

Henkinen tydkyky

[0 Onko henkinen tydkykysi heikentynyt

O Miten se vaikuttaa tyon tekemiseen?

Voimavarojen riittavyys

[0 Koetko fyysisten ja henkisten voimavarojen riittavan nykyisessa tehtdvdssa myds tulevaisuudessa
Sairaudet

O Esiintyykd sinulla sairauksia tai terveyteen liittyvia ongelmia?

O Miten ongelmat vaikuttavat tyéntekoon?

O Onko ennakoitavissa, etta sairaus uhkaa tyokykyasi Idhiaikoina?

Eldmantilanne

O Vaikuttaako elamantilanteesi tai yksityiselamasi asiat tydssa jaksamiseen?

O Jos vaikuttavat, niin miten?

Muut asiat

O Liittyvatko poissaolot tiettyyn ajankohtaan kuten vapaiden jalkeisiin tydvuoroihin, viikonloppujen, lomien tai
juhlapyhien yhteyteen?

[0 Mita voit itse tehda oman tydkykysi yllapitamiseksi? Voidaanko elamantapatekijoita (tupakointi, akoholin-
/paihteiden kaytto, ylipaino, lilkkunta- ja ruokailutottumukset) muuttamalla parantaa tydssa jaksamista?

—

Osa-alue Yhteinen nakemys tyoky- Toivottu tyo- Toimenpi- Aika- Vas-  Seu-

vysta kyky teet taulu tuu ranta
Fyysinen tyG6-
kyky
Henkinen ty6-
kyky
Voimavarat

7

Sairaudet

T D

Elamantilanne

Tyon tavoitteet

O Tiedatkd, mitd sinulta odotetaan tydssasi?

[0 Ovatko tavoitteet ja odotukset sopivassa suhteessa voimavaroihisi?
Osaaminen

Mitkd ovat vahvuutesi ja heikkoutesi tydssasi?

Hallitsetko tydsi mielestasi kyllin hyvin?

Minkalaisia muutoksia tyohoén on tulossa?

Koetko ammattitaitosi riittdvan tulevaisuudessa?

oood



KUOPIO 20 (21)

TYOKYVYN TUEN TOIMINTAMALLI

[0 Mita uutta osaamista koet tarvitsevasi?

Tyobssa oppiminen

O Onko sinulla mahdollisuus oppia uusia asioita tydssasi?
O Kuinka oppimismahdollisuuksia voidaan lisata?

—

Osa-alue Yhteinen ndakemys tyoky- Toivottu ty6- Toimenpi- Aika- Vas-  Seu-

vysta kyky teet taulu tuu ranta
" Tyodn tavoitteet

Osaaminen

Tyo6ssa oppimi-
nen

TYOYHTEISON TOIMIVUUS

Vaikutusmahdollisuudet

O Onko sinulla riittavasti mahdollisuuksia vaikuttaa omaan ty6hdsi?
[0 Kuinka olet mahdollisuuksiasi kayttanyt?

Palautteen saaminen

[0 Minkalaista palautetta olet tydstasi saanut?

[0 Saatko palautetta riittavasti?

Esimiehen tuki

O Minkalaista tukea olet saanut esimieheltasi?

[0 Onko tuki ollut riittavaa?

Tyotovereiden tuki

[0 Saatko tyotovereiltasi tarvitessasi tukea?

Ilmapiiri

O Minkalainen tydyhteisén ilmapiiri mielestdsi on?

O Onko tydyhteison ilmapiirissa tai toimintatavoissa asioita, jotka vaikuttavat kielteisesti tai mydnteisesti tyo-
kykyysi?

Oikeudenmukaisuus

[0 Kohdellaanko sinua tydssasi oikeudenmukaisesti ja tasapuolisesti?
Arvostus

[0 Arvostetaanko sinua tydssasi?

O Kohdellaanko sinua tasa-arvoisena?

Onko tydyhteisdssa seuraavia ongelmia:

O Vuorovaikutusvaikeuksia

O hairintaa

O syrjintaa

—

Osa-alue Yhteinen nakemys tydky- Toivottu ty6-  Toimenpi- Aika- Vas-  Seu-

vysta kyky teet taulu tuu ranta

Vaikutusmahdolli-
suudet

Palaute
Esimiehen tuki

Tyodtovereiden tuki

T YD

Iimapiiri
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T Oikeudenmukaisuus

" Arvostus

Tydvalineiden ja menetelmien tarkoituksenmukaisuus

[0 Ovatko tyovdlineesi ja -menetelmasi tarkoituksenmukaisia?

O Miten puutteet tai ongelmat tyotekijan tydvalineissa tai tyémenetelmissa vaikuttavat tyén suorittamiseen?
TyOaikajarjestelyt

O Ovatko tydaikajarjestelyt sellaiset, ettd ne auttavat sinua selviytymaan tydssasi?

Terveys ja turvallisuus

O Onko tyopaikallasi asioita, jotka heikentavat terveyttasi tai uhkaavat turvallisuuttasi?

Tydn kuormittavuus

O Onko sinulla lilan paljon, sopivasti tai lilan vahan tyota?

[0 Onko tydssasi séanndnmukaisesti kuormitushuippuja?

O Pitaako sinun liilan usein tehda muiden toita tai pitaakd muiden liian usein tehda sinun toitasi?

—

Osa-alue Yhteinen nakemys tyé-  Toivottu tydé- Toimenpi- Aika- Vas- Seu-

kyvysta kyky teet taulu tuu ranta

Tydvalineet ja -mene-
telmat

TyOaikajarjestelyt

Terveys ja turvallisuus

TN

Tyon kuormittavuus

Kommentteja ja muistiinpanoja

—

Esimiehenja [~
alaisen allekir-

ioitus -



JULKISALAN KOULUTETTUJEN
NEUVOTTELUJARJESTO

Tédmin tySpaikan JUKO-luottamusmieheni toimii

Marjaana Mikkonen

LUOTTAMUSMIEHEN NIMI

Petosenmutkan paivakoti 044 718 3818

TOIMIPAIKKA PUHELIN

Koko toimialueen JUKO-piiluottamusmieheni toimii

Peppina Parkkinen

PAALUOTTAMUSMIEHEN NIMI

Kirkkokatu 33 B 15 (OAJ:n toimisto) 044-718 7337

TOIMIPAIKKA PUHELIN
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Jaana Heikkinen
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HYVA KAYTOS KUULUU KAIKILLE

Ohje hdirinnan ja muun epaasiallisen kayttaytymisen ehkaisyyn ja ka-

sittelyyn tyopaikalla
Ytmk 19.4.2018
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HYVA KAYTOS KUULUU KAIKILLE
Ohje hdirinndan ja muun epdasiallisen kdyttdaytymisen
ehkadisyyn ja kdsittelyyn tyoépaikalla

Sisallys
810 5 o 1= ) (S

(O]} [=T=T T =T o 11 L 1= PP
Tehokkain ja tarkein vaihe on ennaltaehkaisy ......coooviiiiiiiiiii e

1

2

3

4. Mika ei ole epdasiallista kohtelua ja hairint@a ...

5. Epaasiallisen kohtelun tai hairinndn tunnusmMerkkeja......ooiiiiiiiiiiii e
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1. Johdanto

Kuopion kaupunki tyénantajana edellyttaa tydpaikoilla hyvaa kaytésta. Huono ja epa-
asiallinen kayttadytyminen ei ole hyvaksyttavaa. Tydkayttaytymisen tulee tavoitella
aina asiallisuutta, vastuullisuutta ja hyvaa vuorovaikutusta.

Tyotehtavissa kuitenkin ajoittain koetaan vaarinymmarrysta, loukkaantumista, stres-
sia ja tunnekuohuja. Tydpaikalla olevia ristiriitoja voi kohdata mika vain tydpaikka.
Tybyhteisdn toiminnassa voi olla erilaisia hairidita ja ongelmia, joiden selvittaminen ja
ratkaiseminen ovat esimiesten vastuulla. Tydnantajan on huolehdittava siita, etta esi-
miehilld on riittavat valmiudet selviytya tehtavastaan.

Tyontekijalla on oikeus saada epaasialliseksi kohteluksi tai hairinnaksi kokemansa asia
selvitettavaksi mahdollisimman pian. Tiedon saamisen jalkeen esimiehen on ensiksi
selvitettava tilanteen ja tapahtumien kulku puolueettomasti. Selvittdminen suositel-
laan aloitettavaksi kahden viikon sisalla tiedon saamisesta. Jos tydyhteisdssa on hyva
keskindinen luottamus, niin asiat saadaan paasaantdisesti keskustellen selvitettya. Ti-
lanteiden pitkittyessa keskindinen ymmarrys ja sovinto ovat vaikeammin saavutetta-
vissa.

Tilanteet
selvitetdan
mahdollisimman
nopeasti

Jokaisella on Toimintavelvolli-
vastuu omasta suus on
kiaytoksestain tyonantajalla

Tyonantajalla on
vastuu
seurannasta

Pitkaan jatkunut ja kasittelematon tilanne voi johtaa tyétehon laskuun, perustehtavan
hoito karsii ja ongelmat alkavat heijastua tydyhteisén ulkopuolelle tai asiakastyytyvai-
syyteen.

2. Ohjeen tarkoitus

Ohje on tehty esimiesten avuksi ristiriitatilanteiden ehkaisemiseksi, selvittdmiseksi ja
ratkaisemiseksi. Ohjeesta myo6s tydntekijat saavat tietoa, mita heilta edellytetdaan ja
miten tyonantajan tulee ldhted epaasiallista kayttaytymista selvittamaan.
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Toimintavelvollisuus on tydnantajalla, joten tybnantaja paattaa tavan, jolla asiaa lah-
detaan selvittdmaan. Tydnantajan on ensin selvitettava epaasiallisen kohtelun ilmoi-
tukseen liittyvat asiat ja ryhdyttava selvityksen perusteella tarvittaviin toimiin. Jos
epdasiallista kayttaytymista tai hairintaa esiintyy, se tulee saada loppumaan ja tydyh-
teisén toiminta tulee saada hyvaksyttavalle tasolle. Tydénantajan tulee seurata, etta
vastaisuudessa tyopaikalla toimitaan sovitusti ja ohjeiden mukaisesti. Tyontekij6illa
on oikeus tulla tasapuolisesti kohdelluksi tydssa.

Ohjeessa on kuvattu toimintatapa ja vastuut. Ohje koskee kaikkia tydyhteisén jasenia
ja on siksi huomioitava myo6s uusien henkildiden perehdytyksessa. Ohjetta sovelle-
taan tyoyhteison jdasenten keskindisten ristiriitatilanteiden selvittelyssa,
mutta ei silloin, kun epaasiallista kayttaytymista esiintyy asiakkaan suun-
nalta tyontekijaa kohtaan.

Tehokkain ja tarkein vaihe on ennaltaehkaisy

Toimivalla tyoyhteisdlla on luotuna keinoja, joilla voi valttaa tydyhteisdriitoja.

Hyva tydpaikka on sellainen, jossa on:

v selkea tybnjako
oikeudenmukainen johtaminen
paatdéksenteon lapinakyvyys
toimintaohjeiden lapikayminen
hyvan tyokayttaytymisen pelisaannot
ennalta sovitut menettelytavat

SN NN

Kaikki edella mainitut asiat tuovat luottamusta ja tyo6-
rauhaa.

Tybnantajalla on velvoite antaa ohjausta ja opetusta hairinnan estamiseksi ja tervey-
delle aiheutuvan haitan tai vaaran valttamiseksi. Tyonantajalla on velvoite seurata
jatkuvasti tyoyhteisdn tilaa. Tydnantajan on tarkkailtava tydtapojen turvallisuutta.
Asiantuntijan apua on tarpeen mukaan mahdollista kayttaa.

Hyva tydilmapiiri rakentuu keskindiseen luottamukseen ja arvostukseen. Tydssa nou-
datetaan hyvia kaytdstapoja. Tydssa on pystyttava asialliseen tydskentelyyn ja kes-
kusteluun tydhon liittyvista asioista kaikkien tydyhteisdn jasenten ja yhteistydkump-
paneiden kanssa. Oma tunnetila, mielipiteet tai arvomaailma eivat oikeuta epaasialli-
seen kayttaytymiseen.

Ristiriitatilanteet on selvitettava ripeasti ja tasapuolisesti. Ongelmat eivat saa henki-
[6itya ja hairidt tulee selvittaa tydén nakdékulmasta.

Ei-toivottu kayttaytyminen voi tulla esille esimerkiksi:
- tydnantajan seuratessa tydyhteison tilaa
- epaasiallista kohtelua kokeneelta
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- tydyhteisdn jasen kertoo esimiehelleen

- hairintd on tunnistettu haittatekijaksi ty6paikalla tehdyn haittojen ja vaarojen ar-
vioinnissa

- hairintd kay ilmi tybpaikalla tehdyssa tyéterveyshuollon tydpaikkaselvityksessa

- tyobsuojelutarkastuksella tarkastajan ottaessa asia esiin

- tydterveyshuolto ottaa asiassa yhteytta

- tydsuojeluvaltuutetulta

- luottamusmiehelta

- kehitys- tai [ahtokeskustelussa

- tydilmapiirimittauksissa tai lisaantyneina tydyhteison ristiriitoina

- asiakkaalta

Mika ei ole epaasiallista kohtelua ja hairintaa

Satunnainen epaasiallinen kayttaytyminen tai ndkemyserot eivat ole lain tarkoittamaa
terveydelle vaarallista hairintda, vaikka ne koettaisiin loukkaavina tai hairitsevina. Hai-
rintdna ei mydskaan pideta tydnantajan tydta ja tyonjohtoa koskevia asiallisia, perus-
teltuja paatdksia ja ohjeita.

Epdasiallisena kayttdytymisena ja hairintana ei esimerkiksi pideta:

- paivittainen johtaminen ja tydtehtavien maaraaminen

- tyonjakoa koskevat paatdkset ja tehtavien uudelleen jarjestely

- ty6hon liittyva henkildkohtainen palaute

- tyon tekemiseen liittyvien ja tyoyhteisén ongelmien kasittely

- huomautuksen tai varoituksen antaminen perustellusti

- yksittaiset erimielisyydet ja nakemyserot

- satunnainen sopimaton kielenkayttd

- perusteltu ohjaaminen tydkyvyn arviointiin sen jéalkeen

- tyokyvyn tukemiseksi tarkoitetut toimenpiteet

- epdasialliseen kayttadytymiseen puuttuminen ja asiasta esimiehelle kertominen

Esimiehen ja tydyhteisdn tulee huomioida, ettd paatokset tai asioiden selvittelyvaihe
voivat aiheuttaa ahdistusta ja kielteisia tunteita. Loukkaantuminen ja kielteiset tunteet
tulee kasitella tydyhteisdssa, eika niita tule sivuuttaa. Epdasialliseksi kayttaytymiseksi
ei kuitenkaan tule nimeta sellaista, joka ei sita tosiasiallisesti ole. Toimivan tydyhteisén
tulee varautua kielteisiin tunteisiin ja pulmatilanteisiin tarkoituksenmukaisin keinoin,
joita voivat olla esim. palautteen antamisen periaatteiden lapikayminen seka tydkayt-
taytymisen saantdjen luominen tai kertaaminen. Jos tydyhteisdssa on vaaryyden ko-
kemuksia, voi yhteisten asioiden kasittely tuntua vaikealta, mutta asioiden selvittami-
nen, kaytanteiden sopiminen ja tiedottaminen on esimiehen tehtava.

Epaasiallisen kohtelun tai hairinnan tunnusmerkkeja

Tyoturvallisuuslaki ei maarittele millainen kaytds tai menettely on epaasiallista tai hai-
rintad. Jokainen tilanne on arvioitava erikseen. Epaasiallista kayttaytymista ei kuiten-
kaan pida hyvaksya missaan muodossa.

Epdasiallinen kohtelu on tydpaikkakiusaamista. Se on kaikkea sellaista kielteista kayt-
taytymistd, jota ei voida pitaa yleisen hyvan tavan mukaisena. Kyseessa voi olla yk-
sittdinen teko tai tunteenpurkaus tai jatkuva tahallinen toiminta. Epaasiallinen kohtelu
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on tekoja tai vuorovaikutusta, jonka seurauksena toinen osapuoli ahdistuu tai kokee
tulleensa ndéyryytetyksi tai puolustuskyvyttémaksi.

Tyohon tai tyontekoon liittyvia tilanteita

— epaasiallisen tydnjohto-oikeudenkayttaminen

— tybnteon jatkuvaa perusteetonta arvostelua tai vaikeuttamista
— ty6n mitatointi

— perusteeton puuttuminen tyontekoon

— sovittujen tydehtojen muuttaminen laittomin perustein

— tyodn laatu- ja maaravaatimusten perusteeton muuttaminen

— noyryyttavien kaskyjen antaminen

— tydyhteisdén ulkopuolelle jattaminen.

Hairinta aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyontekijan terveydelle. Yleensa hairinnalla tar-
koitetaan toistuvaa kohtelua tai kayttaytymista tai olotilan pysyvyytta. Joissakin ta-
pauksissa kuitenkin jo yksittdinen teko voi aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyontekijan
terveydelle. Hairintdan voi liittya psykososiaalista kuormitusta, tydsyrjintaa tai fyy-
sistd vakivaltaa.

Hairinta on erityisen vakavaa silloin kun uhkana on terveyden menettaminen. Jotta
hairinnan tunnusmerkisto6 tayttyy, tybnantajalla tulee olla tietoa, etta toiminta voi vaa-
rantaa tydntekijan terveytta. Kyseessa on tilanne, jolloin henkilé on ollut tilanteen
vuoksi sairaslomalla tai sairaslomalle jdaminen on odotettavissa.

Muita tyopaikalla ilmenevia tilanteita

— uhkailu tai fyysinen vakivalta

— sukupuolinen hairinta tai ahdistelu

— vyksityisyyden tai kunnian loukkaaminen

— perusteeton terveyden, tydkyvyn tai mielenterveyden kyseenalaistaminen
— maineen tai aseman kyseenalaistaminen, julkinen ndéyryyttdminen

— vaaran tiedon levittdminen tai valehtelu

epaasiallinen kohtelu - tyéturvallisuuslaki
hadirinta-> tydéturvallisuuslaki, rikoslaki ja tasa-arvolaki

Tyosyrjinta

Tydsyrjinnalla tarkoitetaan sita, etta tydnantaja asettaa tydntekijan epaedulliseen ase-
teon tai kohtelun perusteena on syrjiva syy. Tyosyrjintdaan voi syyllistya ainoastaan
tyonantajan edustaja. Tydsyrjinta voi liittya esimerkiksi tydpaikasta ilmoittamiseen,
tyéhdnottoon, tydtehtaviin, koulutukseen padasemiseen seka uralla etenemiseen tai
palvelussuhteen kestoon.
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Jos epailet tulleeksi syrjityksi tybelamassa, ilmoita asiasta liitteena olevalla lomak-
keella ja pyyda kirjallinen perustelu asiasta tydnantajalta. Voit tarvittaessa pyytaa
apua tyosuojeluvaltuutetulta tai luottamusmiehelta.

tydsyrjintd> yhdenvertaisuuslaki ja rikoslaki

7. Selvittelyprosessin kolme vaihetta ja tilanteen ratkaisemi-
nen

7.1 Keskustele ja kuuntele (vaihe 1)

Jos koet, ettd sinua kohdellaan epaasiallisesti, ota yhteyttd ja keskustele ensin sen
henkilén kanssa, joka mielestasi kohtelee sinua epdaasiallisesti.

Jos sinua epaillaan epaasiallisesta kohtelusta, niin toimi keskustelussa seuraavasti:

1. Kuuntele ja ota vakavasti sinulle kerrotut asiat.

2. Valta tunnekuohua ja ala torju viestia.

4 Pyyda kertomaan ja tarkentamaan, mika kayttaytymisessasi on ollut epaasial-
lista kohtelua.

5. Keskustele asiallisesti ja kerro tarvittaessa oma nakemyksesi.

6. Ole valmis vahintaankin pahoittelemaan kaytostasi tai pyytamaan anteeksi.

7 Lopeta epaasiallinen kayttaytyminen.

7.2 Yhteydenotto esimieheen (vaihe 2)

Jos epaasiallinen kohtelu jatkuu keskustelusta huolimatta, ilmoita asiasta esimiehellesi
tai tilanteen niin vaatiessa esimiehen esimiehelle. Eri osapuolien tulee sopia esimiesten
kanssa, mika on sopiva tapa ja aikataulu ldhtea selvittamaan tilannetta alla olevien
vaihtoehtojen mukaisesti. Asioiden selvittdmisesta ei voi kieltaytya.

Tyontekijan ja esimiehen tulee huomioida, etta jo kertaalleen selvitettyja ja ratkaistuja
asioita ei tule ottaa kasittelyyn. Selvittdminen on kuitenkin valttdmatonta, jos ei-toi-
vottu kayttaytyminen on alkanut uudelleen.

Alla olevat vaihtoehdot eivat edellyta kirjallista ilmoitusta, eika tassa vaiheessa kay-
teta liitteena olevaa ilmoituslomaketta.

e Tyobnantaja lahtee selvittdmaan tilannetta annetuilla tiedoilla ja kutsuu vain
asianosaiset yhteiseen keskusteluun. Keskustelusta ja tilanteen selvittami-
sestd laaditaan kirjallinen muistio, josta kay ilmi kasitellyt asiat.

e Jos asian selvittely on pelkastaan esimiehen johdolla haastavaa, niin esimies
selvittda sovinnon mahdollisuutta ulkopuolisen asiantuntijan avulla. Ulko-
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puolisia asiantuntijoita ovat esimerkiksi tydsuojeluvaltuutetut, paaluotta-
musmiehet, tybéterveyshuolto ja koulutetut sovittelijat. Keskustelusta ja ti-
lanteen selvittamisesta laaditaan kirjallinen muistio.

7.3 Kirjallinen ilmoitus (vaihe 3)

Kirjallinen ilmoitus suositellaan tehtavaksi liitteena olevalla lomakkeella, kun asiaa on
ensin selvitetty keskustelemalla ja esimiehen johdolla, eika aikaisemmilla vaiheilla ole
paasty asiassa ratkaisuun.

Virallinen kirjallinen ilmoitus on tarpeen tehda seuraavissa tilanteissa:

- epaasiallista kayttaytymista ilmenee edelleen

- sovintoon ei ole mahdollista paasta

- tydnantajan toimet eivat ole olleet riittavia

- tydnantaja ei ryhdy toimiin asian selvittamiseksi

- kyseessa on seksuaalinen hairinta tai muu vakava teko

Ilmoitus tehddan esimiehelle. Jos tyontekijan oma esimies on nimetty ilmoituksessa
epadasiallisesti kayttaytyvaksi tai hairitsijaksi, niin ilmoitus toimitetaan esimiehen esi-
miehelle. Lomake tulee tayttda huolella. Lomakkeessa tulee kuvata tarkasti epdasial-
linen tai hairitseva kaytds, jotta asiaa on mahdollista lahtea selvittamaan. Lisatietoja
kirjallisesta ilmoituksesta voit kysya tydsuojeluvaltuutetulta.

Ilmoituksen tekijan tulee huomioida, etta alkuperainen ilmoitus on mahdollista antaa
tiedoksi salassapitosaanndkset huomioiden epaasiallisesti kayttaytyvaksi tai hairitsi-
jaksi nimetylle henkildlle. Tama on tarpeen silloin, kun tydnantaja pyytaa kirjallista
vastinetta asian selvittamiseksi ja ratkaisemiseksi.

7.4 Mita esimies tekee saatuaan kirjallisen ilmoituksen

Esimies

— Vastaanottaa ilmoituksen ja tarkistaa, etta asiaa ei ole jo aikaisemmin kasi-
telty ja ratkaistu.

— Toimittaa ilmoituksen liitteineen oman alueensa tydsuojeluvaltuutetulle, tyo-
suojelupadallikélle ja oman alueensa henkildstdasioista vastaavalle paallikélle.

— Konsultoi tarvittaessa omaa esimiestaan, tyéterveyshuoltoa, tydsuojelupaallik-
kda, henkildstdasioista vastaavaa tai turvallisuuspaallikkéa, jos asian vaka-
vuus niin vaatii.

— Jarjestaa erillisen kuulemistilaisuuden, johon kutsutaan asianosaiset ja laadi-
taan erillinen muistio tai péytakirja.

— Sopii tarvittaessa tilaisuuden kaytanndn jarjestelyista esimerkiksi tyésuojelu-
valtuutetun kanssa siten, etté he yhdessa maarittelevat, kuka toimii tilaisuu-
dessa puheenjohtajana ja sihteerina tai kutsutaanko tilaisuuteen ulkopuolinen
puheenjohtaja ja sihteeri.

Tavoitteena on saada kaikki osapuolet yhteiseen tilaisuuteen asian selvittdmiseksi ja
ratkaisemiseksi. Jos asian selvittamisen kannalta on tarkoituksenmukaista kuulla osa-
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puolia erikseen, niin tdma menettely on mahdollista. Talldinkin on useimmiten tarkoi-
tuksenmukaista jarjestaa lopuksi osapuolille yhteinen tilaisuus, jossa ty6nantaja ker-
too asiasta muodostuneen kasityksen ja ratkaisun.

Kuulemistilaisuutta varten on mahdollista pyytaa kirjallinen vastine, jolloin epaasialli-
sesti kayttaytyvaksi nimetylle henkilélle annetaan tiedot alkuperdisesta ilmoituksesta
salassapitosaanndkset huomioiden.

Jos epadasiallista kayttaytymistda, hairintaa tai tyosyrjintda tulee selvittelyjen aikana
ilmi, tulee tydénantajan puuttua siihen. Tydnantajan tulee ratkaista kaytettavissa ole-
villa tiedoilla tilanne siten, ettd epdasiallinen kayttaytyminen ei olisi jatkossa mahdol-
lista. Asiaan puuttuminen tulee dokumentoida ja tydnantajan ratkaisut tulee kirjata
muistioon/pdytakirjaan.

Tybnantaja vastaa dokumentointiprosessista. Valvovana viranomaisena toimii Alue-
hallintoviraston tydsuojelun vastuualue.

7.5 Ilmoituksen perusteella annettava ratkaisu

Tydnantajan edustajan tulee todeta, onko ilmoituksen mukaista epaasiallista kayttay-
tymistd, hairintda tai syrjintaa tydnantajan selvitysten perusteella todettu olevan.

Ratkaisuvaihtoehdot:

1. Asia on aiemmin kasitelty ja tydnantaja on antanut siita ratkaisun.

2. Tybnantaja toteaa osapuolille, etta epdasiallista kayttaytymistd, hairintaa eika tyo-
syrjintaa ole ollut. Tydénantajan taytyy perustella ndkemyksensa. Ratkaisu tulee
antaa tiedoksi ilmoituksen tehneelle seka tydsuojeluvaltuutetulle.

3. Tybnantaja toteaa epdasiallista kayttaytymista, kiusaamista, hairintaa tai tydsyr-
jintaa olevan. Tybnantajan taytyy perustella ndkemyksensa. Tydnantajan on ryh-
dyttava riittaviin toimenpiteisiin. Ratkaisu on annettava tiedoksi ilmoituksen teh-
neelle seka tydsuojeluvaltuutetulle.

Epaasiallisesti kayttaytyneelle annetaan selkea tieto hanen kaytdkseensa liittyvista
muutostoiveista ja riittavasti aikaa osoittaa kdytanndssa, etta on halukas muutta-
maan kaytdstaan toivottuun suuntaan.

Toimenpiteista:

Tybnantajan ratkaisuilla pyritdan parantamaan tydilmapiirid ja turvaamaan tyon-
teko. Toimenpiteilla tuetaan tydyhteisda tai yksiléoa. Tapauksen vakavuudesta riip-
puen toimenpiteena voidaan kayttaa tydénjohdollisia toimia.

— seuranta esim. seurantapalaverit, kehityskeskustelut, tiimipalaverit

— tybnohjaus

— tyo6terveyshuollon palvelut tai muu ulkopuolinen apu
— tyoOyhteisétason valmennukset

— tyokierto
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— tybnjohdolliset maaraykset esim. tyétehtavien uudelleen jarjestely

— huomautus, varoitus ja ty6- tai virkasuhteen paattdminen

— tybsuojeluviranomaisen suorittama asiakasaloitteinen valvonta, jonka seurauk-
sen tydnantajalle voi tulla toimintaohje tai kehotus

eKerro asianomaiselle, minka koet epaasilliseksi kaytokseksi.
eAnna mahdollisuus anteeksipyyntdon ja kayttaytymisen korjaamiseen.

Keskustele
kiusaajan
kanssa

eJos asianomainen kayttaytyy edelleen epaasiallisesti.
esEsimies jarjestaa asiasta keskustelutilaisuuden asianomaisten kanssa.

Vie asia
esimiehen
tietoon

eEpadasiallinen kdytds jatkuu keskustelusta huolimatta.

Tee eKyseessa on vakava hairintd, vakivalta tai uhkailu.

kirjallinen
ilmoitus

Tieto tyosuojelupaaillikodlle ja -valtuutetulle Vaihe 3.

eAsia on jo aiemmin kasitelty.
eEpadasiallista kayttdytymistd, hairintaa tai tyosyrjintda on/ei ole ollut.

vaaqigfgaan eEpé&asiallista kayttaytymista, hairintaa tai tydsyrjintad on/ei ole ollut.

Tyonantajan tulee perustella ratkaisunsa
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8. Muistilista dokumentoinnista

1. Omat muistiinpanot riittavat vain alkuselvittelyissa

2. Jos tybnantajalle on tehty kirjallinen ilmoitus, asian selvittamisen vai-
heista on laadittava muistiot tai péytakirjat. Dokumentoinnissa on
tarkedaa kirjata osapuolten ndkemykset, kasitellyt asiat, sovitut asiat
ja tybnantajan ratkaisemat asiat.

3. Selvittelyprosessin asiakirjat ovat salaisia ja ne arkistoidaan D360
jarjestelmaan salaisina. Kayttéoikeusryhma rajataan tapauskohtai-
sesti.

4. Tyo6suojeluviranomainen valvoo tydnantajan toimintaa. Selvittelyyn
liittyneiden ja sita edeltdneiden tilanteiden dokumentointi on tarkedaa,
koska tydsuojeluviranomainen tarkastaa valvontailmoitukset asiakir-
jojen perusteella. Nain ollen tydénantaja on selvittanyt tilannetta ja
tehnyt ratkaisua juuri sen verran kuin mita pystyy dokumenteilla
nayttamaan.

5. Asian selvittelyyn osallistuvat ovat vaitiolovelvollisia. Tama koskee
my6s mahdollisia tallenteita.
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Sdaddosperusta

tyoturvallisuuslaki

vyhdenvertaisuuslaki

Liite 1

tyoturvallisuuslaki 28 § héirinta

Jos tydssa esiintyy tyontekijdén kohdistuvaa hdnen terveydelleen
haitta tai vaaraa aiheuttavaa héairintda tai muuta epdasiallista kohte-
lua, tyénantajan on asiasta tiedon saatuaan kaytettdvissdan olevin
keinon ryhdyttavéa toimiin epdkohdan poistamiseksi.

tyoturvallisuuslaki 8 § 1 ja 4 mom. tyénantajan yleinen huo-
lehtimisvelvoite Tybnantajan on tarpeellisilla toimenpiteilla velvol-
linen huolehtimaan tyéntekijéiden turvallisuudesta ja terveydestéd
tydssd. Tdssa tarkoituksessa tybnantajan on otettava huomioon tyo6-
hén, tydolosuhteisiin ja muuhun tybéympdéristéén samoin kuin tyénte-
kijén henkilékohtaisiin edellytyksiin liittyvét seikat.

Tybénantajan on jatkuvasti tarkkailtava ty6ympéristod, tydyhteisén ti-
laa ja tyoétapojen turvallisuutta. Tybénantajan on myés tarkkailtava
toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta tydn turvallisuuteen ja ter-
veellisyyteen.

tyoturvallisuuslaki 18 § 1 ja 3 mom. tyéntekijan yleiset vel-
vollisuudet

Tybntekijan on noudatettava tybénantajan toimivaltansa mukaisesti
antamia maéardyksia ja ohjeita. Tyébntekijan on tydpaikalla valtettdva
asiallista kohtelua, joka aiheuttaa heiddn turvallisuudelleen tai ter-
veydelleen haittaa tai vaaraa.

tyoturvallisuuslaki 19 § 1 ja 2 mom. vikojen ja puutteellisuuk-
sien poistaminen ja niista ilmoittaminen

Tyoéntekijégn on viipymdttad ilmoitettava tybnantajalle ja tybsuojelu-
valtuutetulle tybolosuhteissa havaitsemistaan vioista ja puutteista,
jotka voivat aiheuttaa haittaa tai varaa tyéntekijéiden turvallisuudelle
ja terveydelle. Tybnantajan puolestaan tulee kertoa ilmoituksen teh-
neelle tyéntekijille ja tybsuojeluvaltuutetulle, mihin toimenpiteisiin
esiin tulleessa asiassa on ryhdytty tai aiotaan ryhtya.

Yhdenvertaisuuslaki kieltdé syrjinnan tybelamdéssa. Tydsyrjinnélla
tarkoitetaan tilannetta, jossa tybénantaja asettaa ilman hyvéksytta-
vdd perustetta tybnhakijan tai tydntekijén epdedulliseen asemaan
sellaisten seikkojen vuoksi, jotka liittyvdt hdnen henkilbkohtaisiin
ominaisuuksiinsa, taustaansa tai yksityiseldméaansa. TydOsyrjintdan
voi syyllistyd tybnantaja tai tyénantajan edustaja. Syrjivé teko voi
kohdistua tydpaikasta ilmoittamiseen, tyéhénottoon, tydtehtéviin tai
tyéoloihin.

Jos kyseessd on seksuaalinen tai sukupuoleen perustuva héirinta, ky-
seessd voi olla myés tasa-arvolain mukaan kielletty syrjinta.
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hallintolaki
Hyvéén hallintoon ei kuulu héirinté eikd epdasiallinen kayttdytymi-
nen.
Hallinnon oikeusperiaatteiden (hallintolaki 2 luku 6 §) mukaan viran-
omaisen on kohdeltava hallinnossa asioivia tasapuolisesti sekd kay-
tettava toimivaltaansa yksinomaan lain mukaan hyvaksyttéviin tar-
koituksiin. Viranomaisen toimien on oltava puolueettomia ja oikeassa
suhteessa tavoiteltuun paédmdéaéaréan ndhden. Niiden on suojattava oi-
keusjérjestyksen perusteella oikeutettuja odotuksia.
Hallintolaki (2 luku 7 § - 10 §) asettaa viranomaistoiminnalle myés
muita vaatimuksia. Jokaisen tyoéntekijén tulee osaltaan huolehtia,
ettéd annettu palvelu on asianmukaista, asiakas saa neuvontaa ja
opastusta, kielenkdyton tulee olla asiallista ja on pyrittédvéd edista-
maan viranomaisten valistd yhteistyota.

tyosopimuslaki ja laki
kunnallisista viranhaltijoista

tyontekijan ja viranhaltijan
velvollisuudet

tyosopimuslaki tyontekijan yleiset velvollisuudet 3 luku 1 §
Tyontekijéan on tehtdva tybnséd huolellisesti noudattaen niitd maa-
rayksid, joita tybénantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tybén suorit-
tamisesta. Tyontekijén on toiminnassaan véltettdva kaikkea, mika on
ristiriidassa hdnen asemassaan olevalta tyéntekijéltd kohtuuden mu-
kaan vaadittavan menettelyn kanssa.

tyosopimuslaki tyoturvallisuus 3 luku 2 §

Tyoéntekijan on noudatettava tydtehtdvien ja tybolojen edellyttémé&a
huolellisuutta ja varovaisuutta sekd huolehdittava kéytettévisséaan
olevin keinoin niin omasta kuin tybpaikalla olevien muiden tyénteki-
jéiden turvallisuudesta.

laki kunnallisesta viranhaltijasta viranhaltijan yleiset velvolli-
suudet

4 luku 17 §

Viranhaltijan on suoritettava virkasuhteeseen kuuluvat tehtivét asi-
anmukaisesti ja viivytyksettd noudattaen asianomaisia sddnndoksia ja
madarayksia sekéa tybnantajan tyénjohto- ja valvontamadarayksia.
Viranhaltijan on toimittava tehtdvdssadn tasapuolisesti ja kadyttay-
dyttdva asemansa ja tehtdvansa edellyttamalla tavalla.

Viranhaltija ei saa vaatia, ottaa vastaan tai hyvdksya sellaista talou-
dellista tai muuta etua, josta sdadetéén rikoslain (39/1889) 40 Ilu-
vussa
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laki kunnallisesta viranhaltijasta tyéturvallisuus 20 §

Viranhaltijan on huolehdittava tyéturvallisuudesta siten kuin tydtur-
vallisuuslaissa ja sen nojalla annetuissa sddnnéksissd viranhaltijan
velvollisuudeksi séadetéaén.

laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta

Lain tarkoituksena (1 §) on estda sukupuoleen perustuva syrjinta ja
edistdad naisten ja miesten vélistd tasa-arvoa sekda tédssa tarkoituk-
sessa parantaa naisten asemaa erityisesti tybeldmdéssé. Lain tarkoi-
tuksena on myds estda sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen ilmai-
suun perustuva syrjinta.

Tybnantajan menettelyd (8 d §) on pidettdvaé tédssa laissa kiellettyna
syrjintédnd, jos tybnantaja saatuaan tiedon siitd, etta tydntekija on
joutunut tybéssdan seksuaalisen tai muun sukupuoleen perustuvan
héirinnén kohteeksi, laiminlyd ryhtyd kaytettévissé oleviin toimiin
héirinndn poistamiseksi.

rangaistussaannokset

Tyoturvallisuusrikkomuksesta tuomitaan tydnantajalle tai tdméan
edustajalle sakkoa. Tydturvallisuusrikkomuksella tarkoitetaan tyotur-
vallisuuslaissa sdadetyn velvoitteen laiminlydntia.

Esimies tai tybnantajan muu edustaja voi joutua myd6s vahingonkor-
vausvastuuseen, jos vahingon ndytetdan aiheutuvan laiminlyénnista.
Tyésuojeluviranomaiset voivat kohdentaa hallinnollisia velvoitteita
myd&s henkilbkohtaisesti. Téalléin sakon uhalla kehotetaan huolehti-
maan tyodsuojeluvelvoitteiden tdyttdmisesta.

Tydsyrjinndsté sdddetdan rikoslain 47 luvun 3 §:ssé ja siihen syyllis-
tynyt tybénantaja tai tdmdén edustaja voidaan tuomita sakkoon tai
enintddn kuuden kuukauden vankeusrangaistukseen.

Rikoslain 47 luvun 1 §:ssad sdddetddn rangaistavaksi tyéturvallisuus-
rikos. Siitd tuomittava rangaistus voi olla sakkoa tai vankeutta enin-
taan yksi vuosi. Pelkkéa tyéturvallisuusmdaéaradysten vastainen tila voi
olla tyéturvallisuusrikos.

Tybsuojelurikosta selvitettdessa tutkitaan, kuka tai ketkd tybnanta-
jan edustajat ovat aiheuttaneet lainvastaisen olotilan. Talléin arvioi-
daan eri ihmisten tehtdvia ja toimivaltaa. Ldhiesimies vastaa ohjei-
den noudattamisen valvonnasta ja epdasiallisen kdyttdytymiseen liit-
tyvén ilmoituksen selvittdmisesta.
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Ilmoitus toimitetaan tyonantajan edustajalle. Ty6nantajan edustaja vastaanottaa ilmoituksen, kuittaa
sen saaduksi ja lahettaa sen edelleen tydsuojeluvaltuutetulle ja seka tydsuojelupaallikélle. Tybnanta-
jan tulee kaynnistaa asian kasittely kahden viikon kuluessa ilmoituksen vastaanottamisesta. Valta
terveystietojen kirjaamista tdhan lomakkeeseen.

1. Katson joutuneeni tyéssani (rastita sopivin tai sopivimmat vaihtoehdot)
[0 | epaasiallisen kayttaytymisen kohteeksi
O | hairinnan kohteeksi
O | tyOsyrjinnan kohteeksi
Olen tutustunut Kuopion kaupungin toimintamalliin HYVA KAYTOS KUULUU KAIKILLE OHJE HAIRIN-

NAN JA MUU EPAASIALLISEN KOHTELUN EHKAISYYN JA KASITTELYYN TYOPAIKALLA ja ilmaissut ko-
kemukseni ohjeen mukaisesti, mutta tilanne ei ole korjaantunut.

2. Perustiedot
Ilmoituksen tekijan nimi ja tehtdvanimike

Epaasiallisesti kayttdytyneen henkilén nimi ja
tehtdvanimike

3. Miten ei-toivottu kaytos ilmenee (rastita sopivin tai sopivimmat vaihtoehdot ja kirjoita
kohdassa 4 mahdollisimman tarkka kuvaus jokaisesta valitsemastasi kohdasta. Kayta kuvauk-
sessa ao. kohtien numerointia.

1. epaasiallisen tydnjohto-oikeuden kayttdminen

. tydnteon jatkuvaa perusteetonta arvostelua ja vaikeuttamista

. tydn mitatoéinti tai vahattely

. perusteeton puuttuminen tyéntekoon

. sovittujen tydehtojen muuttaminen laittomin perustein

. tyon laatu- ja maaravaatimusten perusteeton muuttaminen

. ndyryyttavien kaskyjen antaminen

. tydyhteison ulkopuolelle jattdminen

. tiedottamisen ulkopuolelle jattdminen

. uhkailu tai fyysinen vdkivalta

. sukupuolinen hairinta tai ahdistelu

12. yksityisyyden tai kunnian loukkaaminen

13. perusteeton terveyden, tydkyvyn tai mielenterveyden kyseenalaistaminen
14. maineen tai aseman kyseenalaistaminen, julkinen ndéyryyttdminen
15. vaaran tiedon levittaminen, valehtelu

16. syrjimisena tai suosimisena

17. joku muu, mika?
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4. Kuvaus tilanteista ja tapahtumista, joissa on esiintynyt ei-toivottua, edella
kohdassa 3 ilmoitettua kayttaytymista (liséa kohdan 3 numero/numerot kuvauksen eteen
tai lisaa liite).

5. Olen ottanut edella mainitut asiat puheeksi, milloin ja miten?

6. Oma ehdotukseni tilanteen korjaamiseksi.

7. Ilmoittajan allekirjoitus

Paivays Allekirjoitus

8. Ilmoituksen vastaanotto
Olen saanut tdman ilmoituksen tyénantajan edustajana

Paivays Allekirjoitus
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Tietoturva
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Tietohallinto
Tietoturva

1 Saate

Vastuu tietoturvallisuudesta ja siihen liittyvastd osaamisesta kuuluu omalta osal-
taan jokaiselle, myds Sinulle. Turvallisuus ja tietoturvallisuus kokonaisturvallisuu-
den osana muodostuvat suurelta osin yksildiden tekemisté valinnoista erilaisissa
arkipaivan tilanteissa.

Tama ohje koskee jokaista kaupungin tyontekijaa, viranhaltijaa, luottamushenki-
64 ja yhteistydkumppania, joka tyonsa tai toimeksiantonsa perusteella kasittelee
Kuopion kaupungin omistamaa tai hallinnoimaa tietoa.

Ohjeeseen on koottu keskeisimmat tyohosi liittyvat tietoturvallisuuden perusasiat.

Tassa ohjeessa olevia asioita on tarkennettu erityisohjeissa jotka loytyvat kaupun-
gin intranetista

Kun saat hyvén idean tietoturvallisuuden parantamisesta, tee siitd aloite omalle
esimiehellesi, tietohallinnon edustajille tai tietoturvan asiointiosoitteeseen
tietoturva@kuopio.fi.

2 Kokonaisturvallisuuden osa-alueet

Kokonaisturvallisuuden elementit ovat henkil6turvallisuus, rikosturvallisuus, ym-
paristdturvallisuus, toimitilaturvallisuus ja tietoturvallisuus.

Kokonaisturvallisuuteen liittyy my6s jatkuvuudenhallinta ja varautuminen.

Ymparistoturvallisuus

Rikosturvallisuus

Tietoturvallisuus

Jatkuvuudenhallinta ja varautuminen.

o i Varautuminen hairiétilanteisiin ja tarkoituksenmukainen kyky
Toimitilaturvallisuus palautua normaalitoimintaan

Postiosoite PL 228, 70101 KUOPIO Puhelin 017 182 111 www.kuopio.fi
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3 Toimitilaturvallisuus

Toimitilojen turvallisuudella varmistetaan, ettd tietoja, asiakirjoja ja ICT-laitteita
sailytetdan turvallisissa tiloissa

o Pida tyotilat lukittuina tarpeen mukaan.

o Huolehdi etta tyotiloissasi oleva tietoaineisto ei ole asiattomien nadhtavilla. Huo-
mioi my6s paperimuodossa oleva aineisto.

o Asiakaspalvelupisteessa tai -tilanteessa paatelaitteen naytto ei saa nakya asioi-
jalle.

e Ala jata tyovalineita valvomatta neuvottelutiloihin.

e Pid& kuvallinen henkildkorttisi tai muu sinulle annettu tunniste aina esilla.

o Tarkista ilman henkil6- tai vierailijatunnistetta olevien henkildiden kulkuoikeus
tiloissa ja ohjaa vieraat tai “eksyneet” henkilot oikeisiin paikkoihin, tarvittaessa
saata henkild aulaan tai ulos.

e Ala jata vieraita yksin neuvottelu- tai tyétiloihin. Saata vieraat aulaan tai ulos
kokouksen jalkeen.

e Huolehdi, ettei neuvottelutiloissa ole esilla asiaan liittymatonta materiaalia.
Huolehdi neuvottelun paattyessa, ettei poydille, tauluihin, roskakoreihin tai
muualle j&a k&siteltyja salassa pidettavia aineistoja tai muistiinpanoja.

e Huolehdi siitd, etta toimitilan ulko-ovi lukittuu poistuessasi.

4 Paatelaitteet ja muut tyovalineet

Paatelaitteella tarkoitetaan tdssa ohjeessa tydtehtavien hoitoon tarkoitettua elekt-
ronista laitetta, joka voi olla esimerkiksi puhelin, alypuhelin, kannettava-,
tabletti-, poytatietokone tai jokin muu vastaava laite.

Paatelaite on aina henkil6kohtainen tyovéaline, mikéli sita ei ole erikseen asetettu
yhteiskayttéon. Kirjaudu laitteelle aina omilla kayttooikeuksillasi. Lukitse kaytta-
masi paatelaite aina kun se ei ole valvonnassasi.

e Ala anna ulkopuolisen henkilon, kayttaa henkilokohtaista paatelaitettasi.

¢ Huolehdi, ettd matkapuhelimessasi on paalla SIM-kortin PIN- ja puhelimen suo-
jakoodikysely.

Postiosoite PL 228, 70101 KUOPIO Puhelin 017 182 111 www.kuopio.fi
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e Vain yllapitohenkilékunta tai tietohallinnon erikseen valtuuttama henkilé saa
asentaa tietokonelaitteita verkkoon ja asentaa tai paivittad ohjelmia laitteisiin.

e Tallenna asiakirjasi sadnnéllisesti. Muista tallentaa tydsi poistuessasi tyopis-
teelta.

o Talleta kaikki tarkea tieto sellaiselle palvelimelle, tydéryhmaétilaan tai asianhal-
lintajarjestelmaéan, jonka varmuuskopiointi tapahtuu saanndéllisesti. Tarkista
kaupungin ja oman toimintayksikkosi tallennuskaytannot esimieheltasi ja kau-
pungin ohjeistuksista.

Huomioi, etta tyopoydalla tai paatelaitteen omalla kiintolevylla olevat ku-
vakkeet, kansiot ja tiedostot eivat kuulu varmuuskopioinnin piiriin.

o Kayta tyohosi liittyvia tietoaineistoja ja organisaatiosi antamia tydvalineita vain
tyotehtaviesi hoitamiseen omilla kayttooikeuksillasi.

e Salaamaton muistitikku soveltuu vain julkisen tiedon siirtdmiseen.

o Salatulla muistitikulla voit siirtdd salassa pidettavia tietoaineistoja vain esimie-
hen erityisluvalla.

o Jos tallennusvéline, kuten esimerkiksi ulkoinen kiintolevy, muistitikku tai CD-
/DVD-levy rikkoutuu tai poistetaan muuten kaytosta, kdytd sen tuhoamiseen
kaupungille hankittuja tietoturvasailioita.

o Mikali kyse on paatelaitteen tai puhelimen tyhjennyksesté tai kadytosta poista-
misesta ota yhteytta ICT-palveluntarjoajaan.

¢ Kuopion kaupunki ohjeistaa erikseen kaupungin hallinnon tietoverkon palve-
luissa omien laitteiden kayttamisesta, mikali se on sallittua (ns. BYOD-malli).

5 Tietoaineistojen kasittely

e Saat kayttada ja kasitella kayttdodsi saamiasi salassa pidettavia ja arkaluonteisia
tietoja vain tyotehtaviesi hoitamisessa. Esimerkiksi henkilérekisterin tietoja saa
kayttaa vain siihen kayttotarkoitukseen, mihin ne on keratty. Vaikka asiakirja on
julkinen, se voi sisaltda suojattavaa henkilotietoa. Huomioi, etta tietojarjestel-
mien kayttéa valvotaan.

¢ Noudata tulostamisessa ja tulosteiden noutamisessa organisaation antamia oh-
jeita. Jos tulostat tietoja yhteiskayttoisiin verkkotulostimiin, kayta turvatulos-
tusta arkaluontoisten ja salassa pidettavien asiakirjojen tulostamiseen.

¢ Ole varovainen tyoskennellessasi ja varmista, etta muut eivat nae syottamiasi
tunnuksia tai muita tietoja tai kuule keskustelujasi.

Postiosoite PL 228, 70101 KUOPIO Puhelin 017 182 111 www.kuopio.fi
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o Pyri kayttamaan paatelaitteissasi tietosuojakalvoa.

e Salassa pidettavan tiedon ja suojattavan henkilotiedon valittamisessa on kaytet-
tava turvasdhkopostia.

6 Omat tiedot ja yksityisyys

o Kayta henkilokohtaiseen viestintaasi paasaantoisesti yksityistd sdhkopostiosoi-
tettasi.

o Valttdmattomille yksityisille sdhkdposteille on hyvéa perustaa tydsahkopostiohjel-
maan oma “Henkilokohtainen”-kansio.

o Omia henkil6kohtaisia tiedostoja ei saa tarpeettomasti tallentaa tydnantajan paa-
telaitteisiin tai palvelimille. Valttamattomille yksityisille tiedostoille on hyva pe-
rustaa henkilokohtaiselle verkkolevyllesi oma ”Henkilokohtainen”-kansio.

o Olet vaitiolovelvollinen my®s vahingossa saamistasi viesteistd tai kuulemistasi
asioista.

e Huomioi, ettd tietojarjestelmiin ja tietoverkon laitteisiin tallentuu yksityiskoh-
taista lokitietoa jarjestelmien kaytostéd, sahkopostiliikenteesta ja internet-selauk-
sesta. Tietoja kaytetadn yllapidossa, vianmaarityksessa ja tietoturvallisuuden
valvonnassa. Vaarinkaytoksiin voidaan puuttua.

7 Tunnukset ja salasanat
e Kayttijatunnukset ja salasanat ovat henkilokohtaisia. Ala luovuta henkildkohtai-
sia kayttajatunnuksiasi tai salasanojasi toisen henkilén kayttoon. Ala edes
ICT-tuen henkiloille, koska he eivat tarvitse niita tydtehtaviensa hoitamiseen.
o Kayta eri palveluissa erilaisia tunnus-salasanayhdistelmia.
o Kayta kaikissa palveluissa vahvoja salasanoja (salasanan pituus, pienia ja isoja
kirjaimia, numeroita tai erikoismerkkeja) tai toimikorttia.
8 Internet ja viestintaratkaisut
Sahkopostissa tai internetissa ei itsessaan ole mitadn suojausta, vaan tiedot liik-

kuvat salaamattomana julkisessa verkossa. Internetin ja viestintaratkaisujen
kayttd vaatii kayttajalta erityista huolellisuutta.
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o Paadsdantoisesti ohjelmien lataaminen internetin kautta ja asentaminen on kiel-
lettya. Jos tarvitset tiettyd ohjelmaa tydtehtéviesi hoitamiseen, ota yhteys tie-
tohallintoon.

o Jos kaytat julkisia paatelaitteita tai tilapaisesti toisen henkilon hallussa olevaa
tietokonetta, muista tyhjentda Internet-selaimen valimuisti ja evasteet (coo-
kies). Pyyda tarvittaessa IT-tuelta tai tietohallinnolta apua.

o Kaupungin sahkdpostia saa paasaantdisesti kasitelld vain oman organisaation
laitteilla. Tama ei koske kuitenkaan postin selainkaytt6a.

o Tyohon liittyva sdhkoposti vastaanotetaan ja ohjataan Kuopion kaupungin sah-
kopostijarjestelméan. Sitd ei saa ohjata tai jatkolahettda automaattisesti sah-
kopostijarjestelméan ulkopuolelle.

o Ohjaa sahkoisesti asioivat asiakkaat lahettamaan kasittelyyn tulevat ja vireille
saatetut asiat Kuopion kaupungin méaarittelemaan sahkopostiin, asiointipalve-
luun tai muuhun vastaavaan sdhkdiseen palveluun.

e Sinulla on vastuu sdhkdpostiin tulevasta tyopostista tyotehtaviesi mukaisesti.

e Varmista, ettd sdhkopostisi kasittelyyn liittyvat kiireelliset asiat hoituvat myo6s
poissaolosi aikana.

e Varo epéilyttavida sdhkoposteja, niissé olevia linkkeja ja erityisesti liitetiedos-
toja. Haitallisen viestin lahettdjatieto voi olla vaarennetty. Poista epailyttavat
viestit sdhkopostilaatikostasi. Toimi epéaselvissad tapauksissa kaupungin poik-
keamanhallinta-ohjeistuksen mukaisesti.

e Roskapostia voivat olla esim. sahkopostiin tilaamatta tulleet mainokset. Ala
vastaa roskapostiin vaan poista se sahkopostilaatikostasi.

e Varo ns. "kalasteluviesteja”, joissa sinua pyydetadn sy6ttamaan tunnuksia ja
salasanoja aidontuntuisiin palveluihin.

¢ Jos saat toiselle henkildlle kuuluvan sahkdpostin, ohjaa viesti oikealle vastaan-
ottajalle ja ilmoita lahettajalle vastaanottajan oikea sahkopostiosoite. Jos oikea
osoite ei ole tiedossa, ilmoita virheellisesta lahetyksesta lahettajalle. Muista,
etta sinulla on vaitiolovelvollisuus saamastasi viestista.

¢ Huolehdi, etta lahettamasi sdhkdpostiviesti on kohdistettu oikeille henkildille ja
oikeisiin osoitteisiin, myods valmiita jakelulistoja kayttaesséasi. Valta turhien sah-
kopostien lahettamista. Pyyda tarvittaessa lupa mahdolliseen viestin jatkola-
hettamiseen viestin lahettajalta.

¢ Ennen kuin napautat Laheta (Send) —painiketta, varmista ettd Vastaanottaja
(To:) ja mahdollisissa Kopio (Cc:) sekéa Piilokopio (Bcc:) -kentissa olevat vas-
taanottajat ovat juuri ne henkil6t, joille tarkoituksesi on viesti lahettaa.
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o TyOsuhteen paattyessa sahkodpostiosoite ja -laatikko poistetaan. Siirréd kasitte-
lyd edellyttavat tydsahkopostisi tydnantajan kayttéon ja poista mahdolliset
henkilokohtaiset viestit.

Lisatietoa turvallisista toimintatavoista ja rajoituksista internetin ja sahkopos-
tin kaytdssa on kirjattu erillisiin ohjeisiin ”Internetin kayttosaantd™ ja
”Sahkopostin kayttésaanto™

9 Sosiaalinen media

e Huomioi, etta palvelun yllapitajat paasevat kasiksi kaikkeen sosiaalisen median
palvelussa kasiteltavaan tietoon, myds kahdenvalisiin keskusteluihin. Internet-
verkkoon paatynytté tietoa voi olla mahdotonta poistaa jalkikateen.

o Kasittele sosiaalisen median palveluissa vain sellaista tietoa, jonka kayttdé on
Kuopion kaupungissa hyvaksytty kyseiseen tarkoitukseen (huomioi mika tieto on
julkista, mika salassa pidettavaa).

e Ala keskustele tydasioista muissa kuin tydtehtaviin hyvaksytyissa palveluissa
tai jarjestelmissa.

e Muista, kun liikut internetissa tytnantajan laitteella tai kirjaudut sosiaalisen me-
dian palveluun kaupungin osoitteella, olet mahdollisten ongelmatilanteiden sel-
vittelyn yhteydessa lahtokohtaisesti aina Kuopion kaupungin edustaja. (lokit, ip-
osoitteet, domain-tunnus jne).

Lisatietoa toimintatavoista sosiaalisen median palveluissa on kirjattu ohjee-
seen ”’Sosiaalisen median ohje” (Intranet)

10 Etatyo ja etakaytto

Etatyolla tarkoitetaan muualla kuin organisaation vakituisessa toimipisteessé teh-
tavaa tyota. Tyypillinen etatyd on kotoa tehtdvaa toimistotyotd. Etatyotd voidaan
tehda myods muusta vakituisesta paikasta (esim. organisaation jarjestama etatyo-
piste) tai matkoilla (esim. hotelli tai toisen organisaation tilat), jolloin k&yttoym-
paristot vaihtelevat eika ympéariston turvallisuuteen voida juurikaan vaikuttaa.
Etatyontekijdn omilla toimenpiteilla ja menettelytavoilla on talléin suuri merkitys.
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Etatyontekijan on kyettdva tekemaan itsenaiset arviot etatydympéariston turvalli-
suudesta.

Etayhteys on tietoliikenneyhteys kaupungin ulkopuolisilta kayttajiltd rajattuihin
tietoteknisiin palveluihin ja etakaytto tietoteknisten palvelujen kayttéa etayhtey-
den avulla. Ensisijaisesti etatyota tehddaan kaupungin omistamalla paatelaitteella.

Omien paatelaitteiden kaytosta etatydsséd kaupunki ohjeistaa erikseen.

o Saanndllisestd etatydsta sovitaan tybnantajan kanssa ja noudatetaan tydnanta-
japalvelun ohjetta etatyon periaatteista.

¢ Kiinnita kaikessa toiminnassasi huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin.

o Etatydssa sinun tulee noudattaa soveltuvin osin kaikkia samoja tiedon kasittely-
tapoja kuin ollessasi organisaation varsinaisissa toimitiloissa.

o Noudata omia paatelaitteita kdyttaessasi niihin liittyvasta etakaytostd (esimer-
kiksi sdhkdposti ja kalenteri alypuhelimella) annettua ohjeistusta.

e Varmista esimieheltasi, etta jarjestelman tai kayttamasi tiedon etakayttd on sal-
littua. Kaikkea organisaatiossa tehtavaa tyota ei voida tehdé etatyodna. Joidenkin
jarjestelmien etakaytto voi olla kielletty tai estetty.

o Paasaantoisesti tybnantaja vastaa etakaytossa vaadittavien laitteiden, ohjelmis-
tojen ja tietoliikenneyhteyksien hankinnasta.

¢ Huolehdi, etta tydnantajan sinulle etakayttodn antamat laitteistot, ohjelmistot,
tietoliikenneyhteydet ja paperiaineistot ovat ja pysyvat vain sinun kaytossasi.

¢ Huolehdi, etta kadyttamasi kayttajatunnukset, salasanat, mahdolliset toimikortit
ja muut tunnistusvalineet ovat vain sinun hallussasi ja tiedossasi.

¢ Kuljeta mukanasi vain valttamatoén maara tietoaineistoa ja varmistu aina aineis-
ton asianmukaisesta teknisesta suojauksesta.

¢ Myobs etatydssa on otettava huomioon aineiston luokittelu ja siihen liittyvat luo-
vutusta, kayttda ja kasittelyad koskevat rajoitukset.

o Mikali luet tydnantajan sahkopostia omalla kotikoneellasi, huomioi liitteita lukies-
sasi, etta eri ohjelmat saattavat tallentaa automaattisesti kopion tiedostosta ko-
neen kovalevylle tai muuhun kayttamaasi tallennuspaikkaan (esim. pilvipalvelu).
Tarkista aika ajoin kotikoneesi tai kayttamiesi tallennusvalineiden sisalt6 ja var-
mista, ettei siella ole sellaista tydhosi liittyvaa materiaalia, joka ei sinne kuuluisi.
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11 Matkoilla, julkisissa kulkuneuvoissa, nettikahviloissa...

e Valta puhumasta luottamuksellisista tyOasioista julkisilla paikoilla ja kulkuvéali-
neissa.

o Jos tyodskentelet julkisissa tiloissa, varmistu, etteivat muut henkil6t pysty nake-
maan kasittelemiasi tietoja ja asiakirjoja. Kayta tietosuojakalvoa.

e Sailyta tieto ja laitteet turvallisessa paikassa. Ala jata kannettavaa tietokonetta
tai puhelinta ilman valvontaa. Muista myds tietovalineiden, paperitulosteiden ym.
asianmukainen sailyttdminen.

o Kuljeta paatelaitteet ja tietovalineet matkustaessasi aina kasimatkatavaroissa
(esimerkiksi lentokone, juna tai linja-auto). Ala jata paatelaitetta valvomatto-
maan, lukitsemattomaan tilaan.

o VAlta julkisten paatteiden (esim. nettikahvilat, kirjastot) kayttb6a tyodasioihin. Et
voi vaikuttaa siihen, mita tietoja kaytostasi keratadn ja mita tiedoilla tehdaan.
Yleensa sinulla ei mydskaan ole mahdollisuutta poistaa naita tietoja laitteelta.

o Suomen ulkopuolella toimittaessa tietoliikenneyhteydet paatelaitteista Suomessa
sijaitseviin palveluihin kulkevat lukuisten kolmansien osapuolien hallinnassa ole-
vien verkkolaitteiden ja tietoliikenneverkkojen kautta. Eri valtioiden lapi kulke-
vien yhteyksien turvallisuudesta ei ole mitddn varmuutta. Oletuksena on, etta
kaikki salaamaton tietoliikenne paatyy kyseisissd maissa sijaitsevien palveluntar-
joajien ja mahdollisesti tiedusteluorganisaatioiden kayttoon.

e Suunnitellessasi ulkomaanmatkaa harkitse tarkkaan mukaan otettavat asiakirjat
ja elektroniset laitteet. Ota mukaan vain sellaisia tietoja ja laitteita joita tarvitset
valttamattad matkalla. Sovi mukaan otettavista paatelaitteista esimiehesi kanssa.
Huomioi, etta joissakin valtioissa rajaviranomaisilla on oikeus tarkistaa tietoko-
neiden ja muiden paatelaitteiden sisaltd ja ottaa se tarvittaessa talteen.

¢ Selvita, miten ja millaisia tietoliikenneyhteyksia voit kdyttad kohdemaassa. Suo-
situksena EU-alueella on, ettd kaytat sahkdpostin ja kalenterin osalta operaatto-
rin tarjoamia 3/4G-yhteyksia eli luet sdhkopostia / kalenteria ensisijaisesti aly-
puhelimella. Talloin tietoliikenne ei kulje lainkaan tuntemattoman wlan-tukiase-
mayhteyden tarjoajan kautta.

e Ala pida bluetooth-yhteytta turhaan paalla; sitd hyodyntavia haavoittuvuuksia
tulee esiin saanndllisesti, lisaksi se kuluttaa aiheettomasti virtaa. Varmista, etta
bluetooth-yhteytta ei voi avata ilman hyvaksyntaasi.

¢ Jos matkalla tapahtuu jotain joka jaa mietityttdmaan sinua, raportoi havaitse-
mistasi tietoturvapoikkeamista kaupungin poikkeamanhallinta -ohjeistuksen mu-
kaisesti.
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12 Ongelman havaitseminen

Jos huomaat tietoturvaongelman, velvollisuutesi on tarttua asiaan. Ala luota
siihen, etté joku muu ilmoittaa tai korjaa ongelman.

limoita tietoturvallisuuteen liittyvista ongelmista, uhkista tai suojauspuutteista
esimiehellesi ja kaupungin tietohallintoon. Heidan velvollisuutenaan on ryhtya
toimenpiteisiin.

Jos hallussasi oleva laite, kulkukortti, tunniste tms. katoaa tai varastetaan, il-
moita siita valittomasti esimiehellesi, kaupungin tietohallintoon tai p&atelait-
teen tukipalvelusta vastaavalle toimittajalle mahdollisen vahingon pienenta-
miseksi ja oman vastuusi rajaamiseksi.

Jos epéilet paatelaitteeseesi tai kayttamaasi tietojarjestelméaan liittyvaa tieto-
turvaongelmaa tai haittaohjelmatartuntaa, ota yhteytta Istekin palvelupistee-
seen 017 258 0690.

- Ala sulje paatelaitetta

- Kerro mita olit tekemassa, kun kone alkoi toimia odottamattomasti.
Toimi saamiesi ohjeiden mukaisesti.

- llmoita asiasta my0Os esimiehellesi ja kaupungin tietohallintoon.

e Jos epdilet muuta tietoturvapoikkeamaa, ota yhteyttd kaupungin tietohallin-
toon.

Yhteystiedot poikkeamatilanteissa

Tietoturvapaéllikké Seppo Ruotsalainen 044 718 2867
seppo.ruotsalainen@kuopio.fi

Teknologiapaéllikké Jarmo Voutilainen 044 718 2858
jarmo.voutilainen@kuopio.fi

Tietohallintojohtaja Jorma Halonen 044 718 2853
jorma.halonen@kuopio.fi

Tietosuojavastaava Merja Merikoski 044 718 2854
merja.merikoski@kuopio.fi

Tietosuojavastaava Pauli Kuosmanen 044 718 6103
pauli.kuosmanen@kuopio.fi

seen

Lisatietoa toimintatavoista tietoturvapoikkeamatilanteissa on kirjattu erilliseen ohjee-

”Tietoturvapoikkeamat ja toiminta poikkeamatilanteessa”
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13 Seuraamukset

Lakien, maaraysten ja ohjeiden rikkomisen seurauksena kayttooikeudet tietojar-
jestelmiin voidaan peruuttaa. Rikkomuksista tiedotetaan aina esimiehellesi. Vaka-
vissa tapauksissa vaarinkayttd voi johtaa my6s vahingonkorvausvaatimuksiin tai
rikosoikeudellisiin seuraamuksiin. Seurauksena voi olla myods tydsuhteen paatta-
minen.

14 Mista saa lisatietoja?

Lis&a tietoa tietoturvallisuudesta saat mm. seuraavista lahteista:
Kuopion kaupungin oma tietoturva- ja turvallisuushenkil6sto
Oma esimies

Kaupungin omat erityisohjeet intranetissa, tietoturvasivulla.

Lainsaadantd — Valtion sdaddostietopankki (www.finlex.fi)
Tietoturvallisuutta ohjeistavat ja sdatelevat organisaatiot, esimerkiksi
Valtiovarainministerion VAHTI-ohjeet (www.vm.fi/vahti, www.vahtiohje.fi)
Arkistolaitoksen ohjeet (digi.narc.fi/digi/, www.arkisto.fi/)
Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeet (www.tietosuoja.fi)
Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskuksen ohjeet (www.tieke.fi)
Viestintdviraston ohjeet (www.traficom.fi/fi)
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1 Johdanto

Tyohyvinvointiohjelma perustuu tyoturvallisuuslain (738/2002 9 §) asettamaan tyOnantajan velvol-
lisuuteen laatia tyopaikan turvallisuuden ja terveellisyyden edistimiseksi ja tyontekijoiden tyOkyvyn
yllapitimiseksi tyosuojelun toimintaohjelma. Toimintaohjelmasta johdettavat tavoitteet turvallisuuden ja
terveellisyyden edistimiseksi sekd tyokyvyn ylldpitimiseksi on otettava huomioon tyopaikan
kehittdmistoiminnassa ja suunnittelussa ja niitd on kasiteltivd tyontekijéiden tai heiddn edustajiensa
kanssa. Tdlla Kuopion kaupungin ty6hyvinvointiohjelmalla tarkoitetaan tyGturvallisuuslaissa
mddriteltyd tyésuojelun toimintaohjelmaa.

Henkiloston tyShyvinvointi ja tydssa jatkaminen ovat tyontekijin, tyGnantajan ja yhteiskunnan kannalta
erittdiin merkittdvid asioita. TyOnantajat kayttivit valtakunnallisesti henkiléston  koulutukseen,
tyoterveyshuoltoon, tyokyvyn edistimiseen, litkuntaan ja virkistykseen vuosittain 2,1 Mrd€. Samaan
aikaan sairastamisen, ennenaikaisten tyokyvyttomyyselikkeiden ja tyOtapaturmien atheuttamat
kustannukset ovat 24,0 Mrd€. Panostus tyOhyvinvointiin kannattaa, silli tutkimusten mukaan yksi
tychyvinvointiin sijoitettu euro tuottaa 5 euroa.'

Ty6suojelu ja tyShyvinvointi on yhteistyotd joka koskee kaikkia tyOpaikalla tyoskentelevid. Jokaisen on
tunnettava oman tyonsa ja tyOymparistonsd vaarat ja tiedettdvd miten niiltd suojaudutaan. Jokainen on
velvollinen noudattamaan tyopaikalla laadittuja turvallisuusohjeita, ottamaan huomioon vaaratekijit ja
ilmoittamaan tyOymparistossain havaitsemistaan puutteista esimiehelleen.

Esimicehilli on hallinto- ja johtosddntéjen mddrittelemin valtuuksin toiminnallinen ja taloudellinen
vastuu ja paitosvalta tyOsuojeluasioissa. He arvioivat esitettyjen tyosuojelutoimien ensisijaisuuden,
paattivit toteutuksesta seké tarvittavista voimavaroista.

Kuopion kaupungin henkil6stoohjelman yhteni osa-alueena on tyShyvinvoinnin kehittiminen. Syksyn
2011 aikana kédynnistettiin ty6kykyjohtamisen analyysi sairauspoissaoloista ja ennen aikaisesta
elakoitymisestd aiheutuvien kustannusten hallitsemiseksi. Analyysin tavoitteena on ollut

- tunnistaa organisaation tyOkyvyttomyydestd aiheutuvat kustannukset ja niithin johtaneet syyt,

- auttaa organisaatiota asettamaan taloudelliset ja toiminnalliset tavoitteet tyokykyjohtamiselleen,
- antaa vastauksen oman tyoterveyshuollon kiyttoasteesta seka

- loytaa riskiprofiilin mukaiset alkavat tyokyvyttomyyseldkeriskit.

Analyysin toteuttajana on Hoffmanco International Oy. Nykytila-analyysissa verrataan Kuopion
kaupungin sairauspoissaoloja, varhe-maksuja, tyotapaturmia ja niistd atheutuvia poissaoloja seki
tyoterveyshuollon  kadynteja ja  kustannuksia parhaisiin =~ kdytint6ihin.  Saavutettavissa oleva
saastOpotentiaali ~ Kuopion  kaupungin  osalta on  arviolta noin 8 M€ Jos
sairauspoissaolopiivid/henkilotyGvuosi ~ pystytidn vihentimidin vuodessa yksi/henkil6tyévuosi,
sddstetddn poissaoloista aitheutuvia vilittémid kustannuksia 753 500 euroa vuodessa 5 500 tyontekijan
organisaatiossa, kun sairauspoissaolopaivin keskimairiinen viliton kustannus on 137,00 euroa.

! Aura, Ahonen, Ilmarinen. Strategisen hyvinvoinnin tila Suomessa 2011.




2 Mitid tyohyvinvointi on?

Tyohyvinvoinnista huolehtiminen on kaikkien yhteinen asia. Tyo6turvallisuuslaki (738/2002) edellyttad
tyGantajaa huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja asettaa tyontekijille my6s tyontekijille
tyosuojelullisia velvoitteita. Tamin lisiksi yleisen tychyvinvoinnin edistimiseksi tyonantaja jarjestdda mm.
tyoterveyshuoltopalveluja, tykytoimintaa, koulutusta ja valmistelee toimintaohjeita yhteistyOssa
henkil6ston edustajien kanssa. Jokaisen tehtdvind on vaikuttaa yleiseen tyoilmapiiriin tukemalla
ty6tovereita ja noudattamalla yhteisesti sovittuja ohjeita ja pelisdantoja.

Tyohyvinvointi syntyy toissa tyotd tekemilld. Se on seka yksilon, ettd yhteison kokemus, jota luodaan
yhdessd. Tyohyvinvointi pohjaa johtamiseen, osallisuuteen, osaamiseen ja tyon hallintaan. Se on
jokaisen tyOyhteisén jisenen, esimichen ja koko organisaation vastuulla. * Tyéterveyslaitoksen
madritelmin mukaan tyGhyvinvointi tarkoittaa, ettd” tyé on mielekisti ja sujuvaa turvallisessa, terveytta

edistivissi ja tyduraa tukevassa tydympiristossi ja tydyhteisdssi”.

3 Tyohyvinvoinnin johtaminen

Tyohyvinvoinnin johtamiseen kuuluvat muun muassa sairauspoissaolojen hallinta, aktiivinen aikainen
tuki, puheeksi ottaminen, uuteen tehtivain siirtyminen ja hoitoonohjaus. Nailli tyShyvinvointia
edistivilld toimintamalleilla voidaan vaikuttaa sairauspoissaoloista atheutuviin kustannuksiin, varhe- ja
elikemaksuihin ja tilapdisen ty6voiman kayttéon. Esimies tukee henkil6ston tyossa jaksamista
toteuttamalla ty6hyvinvoinnin toimintamalleja. Jokaisella tyontekijalli on oikeus ja velvollisuus ottaa
esimichen kanssa puheeksi asiat, jotka uhkaavat tyossa jaksamista. Vastaava oikeus ja velvollisuus ovat
esimiehelld. Tyohyvinvoinnin toimintamallien omaksuminen jokapiiviiseen johtamiseen ja osaksi
henkil6ston tyGyhteisotaitoja on keskeinen tavoite. TyShyvinvointia edistdd, kun henkilostolld on selked
tieto toiminnan pddmairistd, tunne oman alansa hallinnasta sekd kokemus yhteenkuuluvuudesta
ty6yhteisossa. *

Tyohyvinvoinnin tulee olla strategista toimintaa, jota ylin johto tukee. Tyohyvinvointioiminta
integroidaan osaksi tavanomaista organisaation johtamista ja sen tulee liittyd kokonaisvaltaisesti
esimiestychon.

Onnistunut  tyShyvinvointitoiminta voidaan jakaa strategiseen, taktiseen (mahdollistava) ja
operatiiviseen tasoon. Kuopiossa strategista tasoa edustavat poliittinen johto ja asiakkuusjohtajat eli
tilaajat. Taktista tasoa edustaa palvelupiallikko- eli tuottajataso. Operatiivisella alueella toimii tynjohto.
Tyohyvinvointitoiminnan tulee toteutua kaikilla tasoilla.

2 Valtiokonttori, Kaiku (www -sivut)

3 Ty6terveyslaitos (www-sivut)

4 Henkil6st6johtamisella huipulle. 2011.
5> Suutarinen M. & Vesterinen P-L. 2010.




Strateginen taso/kaupungin johtaja, palvelualuejohtajat

- Paitokset ja linjaukset: tyGhyvinvointitoiminta on strategista
henkilstéjohtamista

- Henkil6ston tyohyvinvoinnin seuranta ja arviointi

yvinvointitoiminta

- Padtokset tyossd jatkamisesta ja hyvinvointia tukevista
toimintamalleista

Taktinen taso/asiakkuusjohtajat

- Strategisten linjausten valmistelu

- Strategian mukainen toiminta ja yhteniiset kdytinnot
- Arviointi ja tiedon tuottaminen ja menetelmien kehittiminen

- Edellytysten luominen henkiléstén osallistamiselle

Strateginen

h

tyo

Operatiivinen taso/palvelupiillikét, tydnjohtajat

- Ty6yksikon sujuvuus ja arviointi

- Aktiivinen tuki ja ennakointi

- Ty6ntekijoiden osallistaminen ja ty6hyvinvoinnin kehittdminen

Kuvio. Strateginen tyohyvinvointitoiminta. Keva.

4 Tyoéhyvinvointiohjelma

Kuopion  kaupungin  tydhyvinvointiohjelma  perustuu  kaupungin  henkiléstdohjelmaan®,
tyokykyjohtamisen nykytila-analyysiin ', kaupungin tuottavuusohjelmaan seki Kevan tydhyvinvointia
strategisesti valmennukseen. Niiden pohjalta on kaupungin tychyvinvointitoiminnan johtamiselle
asetettu seuraavat paatavoitteet:

1 Tyohyvinvoinnin edistiminen
I Menetettyjen tyopaivien kustannusten hallinta ja
111 Ty6urien pidentiminen

Tyohyvinvointiohjelma on jaettu viiteen osa-alueeseen, joiden avulla pyritidn saavuttamaan
paitavoitteet.

Sairauspoissaolojen hallinta

Varhe —maksujen vihentiminen

Ty6tapaturmien 0 —toleranssi

Tyonantajan ja tyoterveyshuollon yhteistyon tehostaminen
Henkil6stéjohtamisen ja tyoyhteisotaitojen jatkuva parantaminen

ARl S e

¢ Henkil6st6johtamisella huipulle. 2011.
7 Hoffmanco International Oy. 2011.




Taman tyShyvinvointiohjelman tiedot on esitetty kaupunkitasoisesti. Eri palvelualueet ja litkelaitokset
poikkeavat toisistaan sairauspoissaolo- ja tapaturmatietojen osalta. Tamin vuoksi on tirkedd, ettd
jokainen  palvelualue ja litkelaitos laativat kdyttosuunnitelman yhteydessi  tyoyksikoiden
kehittdimissuunnitelmansa huomioiden omat erityispiirteensa.

Tyohyvinvointiohjelman toteutumista arvioidaan vuosittain henkiléstékertomuksen yhteydessa.




1. Sairauspoissaolojen hallinta

Tavoite Mittari Toimenpiteet Aikataulu Vastuutaho
1. Sairauspoissaolot vihenevit Sairauspoissaolopdivi Aktiivisen aikaisen tuen 2012 Ty6njohtajat
kalenteripdivd/henkilétydvuosi:  toimintamallin Tyontekijit
- hilytysrajojen seuraaminen Ty6suojeluvaltuutetut
17,2 kal.pv/HTV *— - varhainen
13 kal.pv/HTV puheeksiottaminen
Sairauspoissaolojen 2012 Tyonjohtajat
toimintaohje Tyontekijat
Tvokyvyn arviointi 1.6.2012 alkaen Palvelupiallik6t
viimeistadn, kun Tyonjohtajat
sairauspiivirahaa on Tyoterveyshuolto

maksettu enintddn 90 pv

2. Sairauspoissaoloista Sairauspoissaolopiivien Sahkoinen jarjestelma 2013 Asiakkuusjohtajat
aiheutuvat valittomat aiheuttamat valittomit hilytysrajojen seuraamiseen Palvelupiallik6t
kustannukset vihenevit kustannukset €/henk./vuosi:

1778 €/henk./vuosi *— Muualta tulevien sairaus- 1.5.2012 alkaen Tyonjohtajat
1350 €/henk./vuosi lomatodistusten (+ omat Tyontekijit
ilmoitukset) ldhettdminen Ty6terveyshuolto

tyéterveyshuoltoon "

8 Hoffmanco, nykytila-analyysi 2011
? Hoffmanco, nykytila-analyysi 2011

10 Taki yksityisyyden suojasta tyGelimdssi 759/2004 § 5



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759
http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/210212082340537/$FILE/Aktiivisen_aikaisen_tuen_toimintamalli.pdf
http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/210212082340537/$FILE/Aktiivisen_aikaisen_tuen_toimintamalli.pdf
http://sinetti.kuopio.fi/intra/via.nsf?open
http://sinetti.kuopio.fi/intra/via.nsf?open
http://www.stm.fi/vireilla/lainsaadantohankkeet/toimeentulo_ja_vakuutusasiat/tyokyky

3. Tyohonpaluu nopeutuu Sairauspoissaolopadiva Paluun tuki (ty6- ja 2012 Tyonjohtajat
kalenteripiivd/henkilty6vuosi:  tybaikajirjestelyt, Tyontekijit
yhteydenpito poissaolon Tyosuojeluvaltuutetut
17,2 kal.pv/HTV ""— aikana)
13 kal.pv/HTV
Sairauskassan perustaminen 2013 - 2015 Asiakkuusjohtajat
(nopeat leikkaukset) * Henkilston edustajat
4. Sisailmaprosessin hallinta ja Prosessin lipimenoaika Sisdilmaohjeen paivittiminen 2012 Sisdilmaty6ryhma
toteutus paranevat Ammattitautitapausten maara
Tyohyvinvointikysely
Sisdilmaohjeen Jatkuva Ty6njohtajat
noudattaminen Tyontekijit

Ty6suojeluvaltuutetut
Tilakeskus
Tyoterveyshuolto

11 Hoffmanco, nykytila-analyysi 2011.

12 Vakuutuskassalaki 1164/1992.



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19921164
http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/210212082340537/$FILE/Aktiivisen_aikaisen_tuen_toimintamalli.pdf
http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/050705090021364/$File/kostvaur.pdf?OpenElement

2. Varhe —maksujen vihentiminen

Tavoite Mittari Toimenpiteet Aikataulu Vastuutaho
1. Ennenaikaisesta Varhe-maksut €/vuosi: Aktiivisen aikaisen tuen 2012 - 2015 Asiakkuusjohtajat
elakoitymisestd aitheutuvat 3,1 milj. €/vuosi ’ — toimintamallin Palvelupiallik6t
vilittémit kustannukset 2,5 milj. €/vuosi noudattaminen Ty6njohtajat
vihenevit Tyontekijat
Ty6suojeluvaltuutetut
Varhe-maksu €/henk. /vuosi Ammatillinen kuntoutus 2013 Tyonjohtajat
447 €/henk./vuosi 't — Varhe-elikkeelti takaisin Tyontekijit
360 €/henk./vuosi t6ihin Tyéterveyshuolto
Tyokyvyttomyyselakkeeltd
osa-aikatyohon
Kuntoutustuelta takaisin
tyohon
Sairauskassan perustaminen 2013 - 2015 Asiakkuusjohtajat
(nopeat leikkaukset)' Henkil6ston edustajat
2. Henkilston tyOurat pitenevat — Keskimairiinen elikoitymisikd  Aktiivisen aikaisen tuen 2015 Asiakkuusjohtajat
(kaikki eldkkeet): toimintamallin Palvelupaallikot
59,2 v.'C— 63 v. noudattaminen Ty6njohtajat
Tyontekijat
Tyoterveyshuolto
Pysyvien Yksilollinen Jatkuva Ty6njohtajat
tyokyvyttomyyselikepaitosten kuntoutustoiminta Tyontekijat
mairi henk./vuosi: Tyontekijoiden ohjaus Ty6nantajapalvelu
60 henk./vuosi — litkuntaan ja ravitsemukseen Tyoterveyshuolto

13 Kevan tilasto: KuEL —maksu 2010 (Varhe-maksu 27.2.2012)

14 Hoffmanco, nykytila-analyysi 2011
15 Vakuutuskassalaki 1164 /1992.

16 Kevan tilasto: KuEL —eldkkeelle siirtyneet 2010 (27.2.2012)



http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/210212082340537/$FILE/Aktiivisen_aikaisen_tuen_toimintamalli.pdf
http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/210212082340537/$FILE/Aktiivisen_aikaisen_tuen_toimintamalli.pdf
http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/210212082340537/$FILE/Aktiivisen_aikaisen_tuen_toimintamalli.pdf
http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/210212082340537/$FILE/Aktiivisen_aikaisen_tuen_toimintamalli.pdf
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19921164

30 henk./vuosi Koulutus, ammatillinen Jatkuva Palvelupaallikot
uudistuminen Tyo6njohtajat
Tyontekijdt
3. Uuteen tehtavidn siirtyminen  Onnistuneiden uuteen tehtiavain Aktiivisen aikaisen tuen Jatkuva Ty6njohtajat
ja sisdinen litkkuvuus siirtymisten maira kpl/vuosi: toimintamallin Tyontekijat
tehostuvat 30 kpl/vuosi " — noudattaminen Ty6suojeluvaltuutetut
60 kpl/vuosi Tyoterveyshuolto
Perehdyttiminen, Jatkuva Palvelupaallikét
mentorointi, coaching Tyonjohtajat
Joustavat tyonkuvat Jatkuva Palvelupaillikot

Tyonjohtajat

17 Ulmanen T. Onnistuneet siirtymiset 2011 (tilasto)
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http://sinetti.kuopio.fi/intra/via.nsf?open
http://sinetti.kuopio.fi/intra/via.nsf?open
http://sinetti.kuopio.fi/intra/via.nsf?open

3. Tyotapaturmien 0 —toleranssi

Tavoite Mittari Toimenpiteet Aikataulu Vastuutaho
1. Tyotapaturmat ja niistd Ty6tapaturmista aitheutuvat Perehdyttiminen Jatkuva Tyo6njohtajat
aiheutuvat poissaolot vihenevit —tyOkyvyttomyyspdivit:
' 3610 piivid — 0 paivaa Tydsuojelu- ja Jatkuva Palvelupiillikét
turvallisuuskoulutukset Tyo6njohtajat
Yksittdisestd tyGtapaturmasta Ty6suojeluvaltuutetut
atheutuvat poissaolopaivit:
11,5 kal.pv/tapaturma — Tyotapaturmien kisittely - Jatkuva Ty6njohtajat
0 kal.pv./tapaturma ohje Tyontekijit
Tapaturma- ja lihelta piti- 2013 Palvelupiillikét
tilanteiden analysointi ja Tyénjohtajat
raportointi Tyo6suojeluvaltuutetut
Tyohyvinvointitomikunnat
2. Tyomatkatapaturmat ja niistd TySmatkatapaturmista atheutuvat ~ TyOmatkaturvallisuuden Jatkuva Tyontekijdt
aiheutuvat poissaolot tyokyvyttomyyspaiva: parantaminen
vihenevit " 1390 piivai — 0 piivii
Yksittaisestd Teiden hiekoitus kunnossa Jatkuva Kaupunkiympiriston palvelualue
tyomatkatapaturmasta atheutuvat ~ Katuvalaistus kunnossa
poissaolopaivit:
18,3 kal.pv/tapaturma —
0 tyomatkatapaturmaa
3. Riskien ja vaarojen arviointi ~ Riskien ja vaarojen arviointi Ty&n vaarojen arviointi- ja 2012 ja sen Asiakkuusjohtajat
toteutuu tyOyksikoissa tehdéin jokaisessa tyOyksikossa. hallintaohje jalkeen Palvelupiallikot
vuosittain tai ~ Tyonjohtajat
TTK:n riskien ja vaarojen aina Tyontekijat

18 Hoffmanco, nykytila-analyysi 2011
19 Hoffmanco, nykytila-analyysi 2011

11



http://sinetti.kuopio.fi/intra/via.nsf?open
http://sinetti.kuopio.fi/intra/via.nsf?open
http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/020404091909273/$FILE/Tyonvaarojenarv.pdf
http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/020404091909273/$FILE/Tyonvaarojenarv.pdf

arviointilomakkeet ja
RiskiArvi

Esimiesten velvoittava
koulutus ty6suojeluvastuusta

olosuhteiden
muuttuessa.

Kevit ja
syksy/jatkuva

Ty6suojeluvaltuutetut
Turvallisuuspaillikko
Tyohyvinvointipdallikko

Palvelupaallikot
Tyonjohtajat
Turvallisuuspaillikk6
Tychyvinvointipaillikko
Ty6suojeluvaltuutetut

12



http://www.tyoturva.fi/tyosuojelu_tyopaikalla/vaarojen_tunnistaminen_ja_riskien_arviointi

4. Tyonantajan ja tyoterveyshuollon yhteistyon tehostaminen

Tavoite Mittari Toimenpiteet Aikataulu Vastuutaho
1. Saadaan haluttuja, mitattavia ~ Tyoterveyshuollon Tyo6terveyshuollon Jatkuva Ty6antajapalvelu
tuloksia, jotka miaritellddin toimintasuunnitelma ja sopimus toimintasuunnitelman Ty6terveyshuolto
ostopalvelusopimuksessa (1383/2001 Tyoterveyshuoltolaki) laadinta ja sisdllon
tarkistaminen
2012 Ty6antajapalvelu
Tyoterveyshuollon Tyoterveyshuolto
ostopalvelusopimuksen
tarkistaminen ja
paivittiminen 2013 Ty6nantajapalvelu
Tilaajavastuuldakari
kaupungille
2. Tyonantajaa palvelevan Seurantatiedot Acute -ohjelma Tyoterveyshuolto
raportoinnin parantaminen Raportit Diagnoosipohjainen 1.5.2012 alk.  Tyoantajapalvelu
raportointi
3. Tyoterveyshuollon Panos/tuotos -arviointi Palvelualue- ja Vuosittain Asiakkuusjohtajat
kustannusten optimointi litkelaitoskohtaiset Tyoterveyshuolto
tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelmat
2013 - 2014 Talous- ja strategiapalvelu
Tyoterveyshuollon Palvelupaallikk6t
kustannusten jakaminen Tyoterveyshuolto
tyoyksikkotasolle
4. Tyoterveyshuollon Tyo6terveyshuollon palvelujen Karttulan, Vehmersalmen ja 2013 Asiakkuusjohtajat

palvelujen saatavuuden
parantaminen

saatavuus kaupungin liitosalueilla

Asiakaskysely

Nilsidn tyoterveyshuollon
jarjestiminen ostopalveluna

Ty6nantajapalvelu
Tyoterveyshuolto

13



http://sinetti.kuopio.fi/intra/liitepank.nsf/Files/290311130055378/$FILE/Tth_toimintasuunnitelma_2011.pdf
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2001/20011383?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ty%C3%B6terveyshuoltolaki

5. Henkil6sto6johtamisen ja tyOyhteis6taitojen jatkuva parantaminen

Tavoite Mittari Toimenpiteet Aikataulu Vastuutaho
1. Henkil6ston kokema Tyohyvinvointisykekysely: Tyohyvinvointisykekysely 2012 (helmikuu)  Asiakkuusjohtajat
tyohyvinvointi paranee Koettu tyohyvinvointi on 2014 (kevit) Palvelupiillikot
vihintddn 4 asteikolla 1 - 5 2016 (kevit) Ty6njohtajat
Tyontekijat

Tyo6nantajapalvelu yhdessi
Kevan asiantuntijoiden kanssa

2. Tyo6yksikot laativat
tyohyvinvointikyselyn, tth:n
toimintasuunnitelman ja
tyohyvinvointiohjelman
pohjalta tyoyksikkokohtaiset
kehittimissuunnitelmat

TLaaditun
kehittamissuunnitelman
toteutuminen

- Tyohyvinvointikyselyn
tulosten
kasittelyvalmennus
esimiehille

- Obhjeistus tyoyksikon
kehittimissuunnitelman
laadintaan

2012 (syksy)
2014 (syksy)
2016 (syksy)

Ty6nantajapalvelu yhdessi
Kevan asiantuntijoiden kanssa

Palvelupaallik6t
Ty6njohtajat
Tyontekijit

3. Esimiehet ja henkilosto
hallitsevat tychyvinvoinnin
toimintamallit

aktiivinen aikainen tuki,
ohje
sairauspoissaolotilanteis
sa,
epaasiallisen kohtelun
hallintaohje,
hoitoonohjaus,
turvallisuusohjeet,
riskien arviointi,
tyoterveyshuollon

Toimintamallit kidyddin
vuosittain lapi
tyopaikkakokouksissa ja
uuden tyontekijin
perehdyttimisessa

Perehdyttimissuunnitelma
Henkilostokoulutus

Esimiehen tyckalupakki (intra)
- vuosikello
- tyopaikkakokousten
ohjelmarunko

Jatkuva

Jatkuva

Asiakkuusjohtajat
Palvelupiallikot
Ty6njohtajat
Tyontekijat
Tyosuojeluvaltuutetut
Tyonantajapalvelu

Tyonjohtajat
Tyonantajapalvelu

14




toimintasuunnitelma

4. Tyohyvinvoinnin ja Yhteisty6toimikunnan
tyosuojelun yhteistoiminnan  kokoukset noin 6 x/vuosi
toteutuminen

Palvelualue- ja
litkelaitoskohtaiset
tyohyvinvointitoimikunnat
vah. 4 x/vuosi

Tyosuojeluryhmi 1x/kk

Tyohyvinvointiparit
tyOyksikoissa

Kaupunkitasoiset tyosuojeluasiat ~ Jatkuva
20

Palvelualue- ja liikelaitostasoiset ~ Jatkuva

. . . 21
tyosuojeluasiat

Tyosuojelun ajankohtaiset asiat

Tyo6yksikkokohtaiset
tyOhyvinvointiasiat

Henkil6ston edustajat
Tyonantajan edustajat

Asiakkuusjohtajat
Tyonjohtajat
Ty6suojeluvaltuutetut
Tyohyvinvointipaillikko
Turvallisuuspaillikké
Tyoterveyshuolto

Tyosuojeluvaltuutetut
Tyohyvinvointipdallikko
Turvallisuuspaillikké

Asiakkuusjohtajat
Palvelupiallikot
Ty6njohtajat
Tyontekijat
Tyosuojeluvaltuutetut

20 Laki ty6suojelun valvonnasta ja tyopaikan yhteistoiminnasta 44/2000.
*! Laki tydsuojelun valvonnasta ja typaikan yhteistoiminnasta 44/20006.
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http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2006/20060044
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2006/20060044
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6. Yleiset ohjeet



Varhaiskasvatusta koskeva lainsaadanto

Varhaiskasvatus on osa kasvatus- ja
koulutuspalveluja ja kuuluu opetus- ja
kulttuuriministerion hallinnonalalle. Uusi
varhaiskasvatuslaki (540/2018) tuli voimaan
1.9.2018.

Varhaiskasvatuslaki (540/2018):

Varhaiskasvatuslaissa sdddetéédn lapsen oikeudesta varhaiskasvatukseen, varhaiskasvatuksen jarjestdmisestd ja
tuottamisesta seké varhaiskasvatuksen tietovarannosta. Lakia sovelletaan kunnan, kuntayhtymaén ja yksityisen
palveluntuottajan jirjestiméaédn tai tuottamaan paivakotitoimintaan ja perhepéivahoitoon. Liséksi lakia sovelletaan
soveltuvin osin avoimen varhaiskasvatustoiminnan jarjestimiseen ja tuottamiseen.

Uusi varhaiskasvatuslaki tuli voimaan 1.9.2018. Merkittdvimmaét uudistukset liittyivét varhaiskasvatuksen
henkil6stoon ja varhaiskasvatuksen tiedontuotannon kehittdmiseen. Lue lisdd uudistuksesta

Lakia edeltdnyt varhaiskasvatuslaki (36/1973), ent. lasten pdivdhoidosta annettu laki, oli voimassa 31.8.2018
saakka.

Valtioneuvoston asetus varhaiskasvatuksesta (753/2018):

Asetus siséltdd sddnnokset paivikodin ja perhepdivikodin henkildston mitoituksesta sekd varhaiskasvatuksen
lastenhoitajan kelpoisuuden tuottavista opinnoista sekd perhepéivihoitajan kelpoisuudesta varhaiskasvatuksen
lastenhoitajan tehtéviin.

Edellisen varhaiskasvatuslain (36/1973) aikana 31.8.2018 saakka sovellettiin asetusta lasten piivdhoidosta
(239/1973).

Opetus- ja kulttuuriministerion asetuksella (772/2018) sdddetdin varhaiskasvatuksen yksityisen
palveluntuottajan ilmoitusmenettelyyn kuuluvista ilmoituksen liitteista.

Perusopetuslaki (628/1998):
Laissa sdaddetddn mm. esiopetuksesta, perusopetuksesta sekd aamu- ja iltapdivdtoiminnasta.

Asetus opetustoimen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista (986/1998):
Asetuksella sdddetddn opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista, eli muun muassa esiopetusta antavan
opettajan kelpoisuudesta.

Maksuihin, taloudelliseen tukeen ja palveluihin liittyvat
saadokset

Laki varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista (1503/2016):

Laki siséltaa saddokset sddnnokset varhaiskasvatuksen maksun madrdamisesti, kuukausimaksusta, tulorajoista
sekd kunnan perimédn maksun yldrajasta. Laki siséltdd my0ds sddnnokset maksun perusteina olevista tuloista, seké
edellytyksistd maksun perimittd jéttimiseen tai sen alentamiseen.




Laki lasten kotihoidon ja yksityisen hoidon tuesta (1128/1996):

Laissa saddetddn alle kouluikdisen lapsen vanhempien oikeudesta varhaiskasvatuksen vaihtoehtona suoritettavaan
taloudelliseen tukeen. Lasten kotihoidon tuen ja yksityisen hoidon tuen valtion hallinnon tehtdvistd vastaa
sosiaali- ja terveysministerid. (STM)

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistii (569/2009):
Varhaiskasvatuksessa voidaan antaa palvelun kayttdjélle sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun
lain (569/2009) mukainen palveluseteli. (STM)

Varhaiskasvatuksen rahoitukseen liittyvat siadokset

Laki kunnan peruspalvelujen valtionosuudesta (1704/2009):
Lakia sovelletaan kéyttokustannuksiin myodnnettdvaan valtionosuuteen mm. perusopetuslaissa ja
varhaiskasvatuslaissa méériteltyihin kuntien tehtdviin. (VM)

Laki opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta (1705/2009) ja Valtioneuvoston asetus opetus- ja
kulttuuritoimen rahoituksesta (1766/2009):

Laissa ja asetuksessa sdddetddn mm. perusopetuslaissa tarkoitettua toimintaa varten myonnettévista
valtionosuuksista ja -avustuksista.

Valtionavustuslaki (688/2001):
Laissa sdaddetddn perusteista ja menettelyisté, joita noudatetaan myonnettdessé valtionavustusta toiminnan tai
hankkeen avustamiseksi. (VM)

Muut saadokset

Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittiimisesté (504/2002):
Laissa edellytetéén, ettd lasten kanssa tyoskentelevit ndyttivat tyonantajalle titd tarkoitusta varten pyydetyn
rikosrekisteriotteensa. (OM)

Lastensuojelulaki (417/2007):

Laki siséltdad saannokset lapsi- ja perhekohtaisesta lastensuojelusta sekd ennaltachkiisevistd lastensuojelusta.
Laissa sdddetdédn palvelujen kehittdmisesti kasvatuksen tukemiseksi. Lastensuojelulaissa on sdddetty sosiaali- ja
terveydenhuollon, koulutoimen seké erdiden muiden viranomaisten velvollisuudesta lastensuojelu- ja
rikosilmoituksen tekoon. (STM)




KUN HUOLI HERAA

Varhainen puuttuminen ymmirretiin toimimiseksi mahdollisimman varhain, mahdollisimman
avoimesti ja mahdollisimman hyvissé yhteistydssd ongelmatilanteiden ehkdisemiseksi. Varhainen
puuttuminen tarkoittaa tyontekijdn puuttumista ajoissa omaan huoleensa lapsesta/perheestd. Olennaista
on toimia silloin, kun mahdollisuuksia ja vaihtoehtoja on runsaasti. Erilaisin toimenpitein pyritdan
luomaan avoin ja luottamuksellinen yhteisty perheen kanssa lapsen edun turvaamiseksi. Tavoitteena
on, ettd tyontekijén huoli lapsesta/ perheestd vihenee tai poistuu. Katso Varpu-julkaisu

Varhainen puuttuminen on varhaista vastuunottoa omasta toiminnasta toisten tukemiseksi.

Huolen puheeksiottaminen on menetelmé, joka sopii tilanteisiin, joissa lapseen liittyvd huoli
halutaan ottaa kisittelyyn hidnen vanhempiensa ja yhteistyotahojen kanssa. Menetelmén avulla voidaan
ottaa hankala asia puheeksi kunnioittavasti ja samalla tukea tarjoten.

Huolen vyohvykkeisto auttaa tarkentamaan tyontekijan oman huolen mairdd. Vyohykkeiston avulla
tyontekija voi arvioida miten hyvin pérjaén tyontekijénd, riittdviatkd voimavarani ja osaamiseni vai
onko minulla tarvetta yhteistyon tiivistimiseen ja lisddmiseen (moniammatillinen yhteistyd).

Huolen puheeksiottamisessa on tirkeéi voimavarakeskeisyys ja vuoropuhelu eli dialogi. Dialoginen
tyOote tihtéé erityisesti huolen varhaiseen puheeksiottamiseen seké asiakkaan, ldheisten,
tyontekijoiden ja yhteistyokumppaneiden avoimeen ja osallistavaan yhteistyohon.

Puheeksioton taustalla ovat eettiset periaatteet, jotka antavat tydskentelyyn arvopohjan.




HUOLEN KUVAUS PALVELUT/TOIMENPITEET
VYOHYKKEET

EIHUOLTA Minulla ei ole huolta

(Huolen

vyOhykkeistd)

Uskon omiin mahdollisuuksiini
auttaa lasta/perhetté.

Lapsi leikkii ja on tasapainoinen.
Lapsen kehitys on ikdtasoista

Yhteistyd perheen kanssa toimii ja
se on luottamuksellista.

Péivdhoidon yhteisesti sovitut
tydmenetelmat (esim. vasukeskustelu,
tiimityoskentely, tyOyhteispalaverit) ovat
toimivia ja tyontekijéd saa riittdvai tukea
tyolleen.

Perhe kayttda peruspalveluja ja
yhteisty0 neuvolan ja pdivdhoidon
kanssa toimii lastenneuvolan ja
paiviahoidon yhteistydosopimuksen
mukaisesti.

PIENI HUOLI

(Huolen
vyohykkeistd)

Minulla on pieni huoli (2)

Pieni ihmettely tai huoli on kdynyt
mielesséni ja luottamus omiin
mahdollisuuksiini on vahva.

Lapsi tarvitsee ikdistddn enemmaén
aikuisen ohjausta paivittdisissi
toiminnoissa ja leikissa.

Yhteistyd perheen kanssa on
sujuvaa ja lasta tukevaa.

Tyontekija ottaa asian puheeksi,
perheen, oman tiimin sekd esimiehen
kanssa. Puheeksiottamisen
peukalosdédnnot

Varhaisen tuen késikirjan lasta tukevat
keinot ovat tietoisesti kiytossa

Tarvittaessa konsultoidaan konsultoivaa
erityislastentarhanopettajaa (kelto).

Huoli voidaan ottaa puheeksi neuvolan ja
paivdahoidon moniammatillisessa
yhteistyopalaverissa vanhempien ldsnd
ollessa tai luvalla. Lastenneuvolan ja
péaivihoidon yhteistydsopimus

Tyontekijé voi aina tarvittaessa
konsultoida erityistyontekijoita.




PIENI HUOLI

(Huolen
vyOhykkeistd)

Huoleni on toistuva (3)

Luottamus omiin
mahdollisuuksiini on hyvé, mutta
ajatus lisdvoimavarojen tarpeesta
on kdynyt mielessani.

Havainnoin lapsen péivittiisissd
toiminnoissa ja leikissa
sujumattomuutta (esim. lapsi on
alkanut vetiytyé leikistd ja/tai hdn on
usein itkuinen) ja/tai hidnen
mielenkiinnon kohteensa ovat
yksipuolisia. Vililld arki sujuu,
valilld ei.

Yhteistyd perheen kanssa tiivistyy.

Tyontekija konsultoi omaa tiimidén
esimiestddn ja keltoa huolen aiheista.

Huoli otetaan puheeksi vanhempien
kanssa ja tarjotaan tukea sekd ohjataan
perhettd kdyttdimédn tarvittavia
palveluita. Perheen kanssa yhdessa
suunnitellaan lapselle
varhaiskasvatuksen tukitoimia ja ne
kirjataan lapsen vasuun.
Puheeksiottamisen peukalosddnnét ja
S K:n sdanto

Varhaisen tuen késikirjan ohjeet ovat
kaytossa lapsen huoli huomioiden.

Tarvittaessa huoli otetaan puheeksi
neuvolan ja pdivihoidon
moniammatillisessa yhteistyopalaverissa
vanhempien ldsni ollessa tai luvalla.
Lastenneuvolan ja pdivihoidon
vhteistydsopimus

Huolen jatkuessa tyontekijd konsultoi
neuvolaterveydenhoitajaa,
sosiaalityontekijda tai muita
erityistyontekijoita.




HUOLEN HARMAA
VYOHYKE

(Huolen
vyohykkeistd)

Huoleni kasvaa, luottamus
omiin mahdollisuuksiini
heikkenee (4)

Minulla on huoli lapsen péivittdisten
toimintojen ja leikin alueelta.

Lapsella on fyysisissé ja psyykkisissa
tarpeissa puutteita (esim. nalkdinen,
vasynyt, itkuinen, syrjddnvetaytyva)
ja hén tarvitsee paivittdista tukea ja
ohjausta. Lapsi kéyttiytyy toistuvasti
normaaliin ikédén tai
kehitysvaiheeseen kuulumattomasti
ja/tai lapsen kehitys polkee
paikallaan. Hanelld on usein
somaattisia oireita (esim. padnsarkya
tai vatsakipua).

Perheessd on muutoksia tai toistuvia
huolenaiheita ja/tai kriisejd. Perhe
véhittelee tai ei jaksa kiinnostua
lapsen asioista.

Mielesséni on selked tarve
yhteisty0std ja lisivoimavaroista.

Tyontekijd konsultoi omaa tiimidén ja
esimiestddn huolen aiheista. Lapsen
asioissa konsultoidaan keltoa ja paivahoidon
yksiloidyn kuntouttavan arjen kdytannot
ovat kéytossd ja kirjattuna lapsen vasuun.

Asia otetaan puheeksi vanhempien
kanssa ja sovitaan ko. asioiden
tukemisesta yhtenevin

periaattein. Yhteiset sopimukset ja
tukitoimet kirjataan lapsen vasuun
Puheeksiottamisen peukalosdinndt ja
5 K:n sdanto

Varhaisen tuen késikirjan ohjeet ovat
kaytossd lapsen huoli huomioiden.

Huoli otetaan esille neuvolan ja
paivdhoidon yhteistydtapaamisessa
asiakkaan luvalla tai perheen ldsna
ollessa tai jdrjestetddn muu
yhteistyOpalaveri. Lastenneuvolan ja
péaivihoidon yhteistydsopimus

Tyontekijd konsultoi terveydenhoitajaa,
sosiaalityontekijda tai muita
erityistyontekijoita.

Yhteistyota tiivistetddn ja tehostetaan
perheen ja yhteistyokumppaneiden kanssa
sekd tukitoimia tarkennetaan. Tarvittaessa
lapsen ja perheen asioita késitteleméén
kutsutaan koolle verkostopalaveri.

Verkostokonsultit

Tiedotettuaan yhteydenotosta ensin
perheelle, piivdhoidosta otetaan yhteytta
lastensuojelun pdivystykseen ja tarvittaessa
pdivékodin johtaja tekee
lastensuojeluilmoituksen.

Sosiaalityontekija arvioi
lastensuojelutarpeen ja perheen tilanteesta
padvastuu on lastensuojelulla. Tyontekijd on
mukana jatkotyoskentelyssa.




HUOLEN HARMAA
VYOHYKE

(Huolen
vyohykkeistd)

Huoleni on tuntuva (5)

Huomaan, ettd omat voimavarani
ovat ehtymaéssa.

Lapsen kehitys ei ole ikétasolla tai se
taantuu. Lapsi oirehtii paivittdin. Han
on usein nélkéinen, likainen,
itkuinen, vasynyt jne.

Perhe ei néde lapsen tilannetta ja
yhteistyd perheen kanssa ei tue lasta.

Usko omiin
auttamismahdollisuuksiin on
ehtymadssa.

Tyontekijd konsultoi omaa tiimidén ja
esimiestddn huolen aiheista. Lapsen
asioissa kelto on tiiviisti mukana ja
paivahoidon yksil6idyn kuntouttavan arjen
kéytdnnot on kédytdssé ja kirjattuna lapsen
vasuun.

Asia otetaan puheeksi vanhempien
kanssa ja sovitaan ko. asioiden
tukemisesta yhtenevin

periaattein. Yhteiset sopimukset kirjataan
lapsen vasuun. Puheeksiottamisen
peukalosdénnot ja

5 K:n sdanto

Huoli esille neuvolan ja pdivdhoidon
yhteistydtapaamisessa asiakkaan
luvalla/asiakkaan l4sné ollessa.
Lastenneuvolan ja pdivahoidon -
yhteistydsopimus

Tyontekija konsultoi terveydenhoitajaa,
sosiaalityontekijda tai muita
erityistyontekijoita.

Yhteistyota tiivistetddn ja tehostetaan
perheen ja yhteistyokumppaneiden kanssa
sekd tukitoimia tarkennetaan. Sovitaan
sadnnollisistd yhteistydpalavereista.

Tiedotettuaan yhteydenotosta ensin
perheelle, péividhoidosta otetaan yhteytta
lastensuojelun pdivystykseen ja tarvittaessa
paiviakodin johtaja tekee
lastensuojeluilmoituksen.

Sosiaalityontekijé arvioi
lastensuojelutarpeen ja perheen tilanteesta
padvastuu on lastensuojelulla. Tyontekijd on
mukana jatkotyoskentelyssa.




SUURI HUOLI

(Huolen
vyOhykkeistd)

OLEN ERITTAIN
HUOLISSANI (6-7)

Huoli on tuntuva ja omat keinot
ovat lopussa.

Lapsi on vaarassa. Lapsella on
usealla eri kehitysalueella selvasti
havaittavia viiveitd ja paljon
ongelmia perustoiminnoissa. Hinessé
voi olla my6s pahoinpitelyn jalkia.
Suuri huoli lapsesta voi olla joko
pitkéddn jatkuneiden ongelmien
(jolloin muita tahoja, mm.
lastensuojelu, on jo ollut mukana
tyoskentelyssd) huipentuma tai
tulee tyontekijén tietoon yllattien.

Vanhemmat eivét pysty turvaamaan
lapsen hoitoa, huolenpitoa ja
turvallisuutta.

Lisdvoimavaroja ja lisdkontrollia on
saatava heti mukaan.

Muutos lapsen tilanteeseen
saatava heti.

Tyontekijd konsultoi omaa tiimidén,
esimiestddn ja keltoa huolen aiheista.
Tiedotettuaan yhteydenotosta ensin
perheelle, péividhoidosta otetaan yhteytti
lastensuojelun pdivystykseen.

Péivédkodin johtajan tekee
lastensuojeluilmoituksen joko
puhelimitse tai kirjallisesti.

Sosiaalityontekija arvioi
lastensuojelutarpeen ja perheen tilanteesta
padvastuu on lastensuojelulla. Tyontekijd on
mukana jatkotyoskentelyssa.




ﬁ Kuopion kaupunki 1(2)

Erityispalvelujen puhelinkonsultaatio lastenneuvoloiden ja varhaiskasvatuspalvelujen

KUOPIO  penkilastatle 22.6.2016

Puhelinkonsultaatiopalvelu viranomaiskayttoon
TORSTAISIN klo 12.30 — 13.30

Lasten fysioterapeuttiin ollaan yhteydessa, kun huoli liittyy lapsen motoriseen
kehitykseen, litkkumiseen, jalkojen virheasentoihin, varvastamiseen, poikkeavaan
ryhtiin.

Puhelin 017 - 18 6381

Lasten toimintaterapeuttiin ollaan yhteydessa, kun huoli liittyy lapsen
kadentaitojen kehitykseen, katisyyden vakiintumattomuuteen, hahmottamisen
vaikeuksiin, leikin vahaisyyteen tai yksipuolisuuteen.

Puhelin 044-718 3651

Lasten puheterapeuttiin ollaan yhteydessa, kun huoli liittyy lapsen
vuorovaikutukseen, puheen ja kielen kehitykseen.
Puhelin 044 - 718 1383

Perheneuvolan tydntekijaan ollaan yhteydessd, kun huoli liittyy lapsen
kasvatuksellisiin kysymyksiin ja perheen voimavaroihin.
Puhelin 044 -718 4229

Lasten mielenterveyspalveluiden tydntekijaén ollaan yhteydessa, kun huoli
liittyy lapsen kehitykseen/ mielenterveyteen.
Puhelin 044 -718 3655

Kehitysvammaneuvolan palveluohjaajaan ollaan yhteydessa, kun huoli liittyy
lapsen kehitysvammaisuuteen liittyviin kuntoutus- ja palveluasioihin.
Puhelin 044 — 718 3210
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Lapsiperhepalveluiden ja lastensuojelun avohuollon ohjaus ja

neuvontapuhelin

Yhteytta otetaan, kun huoli liittyy lapsen kasvua ja kehitysta vaarantaviin olosuhteisiin
ja/tai kun kodin olosuhteet eivat turvaa lapsen tervettd kasvua ja kehitysta. Yhteytta
otetaan myos silloin, kun lapsi omalla kayttaytymiselldan vaarantaa terveyttaan ja
kehitystaan.

Arkisin virka-aikana 044 7183729

Lastensuojeluilmoitusvelvollisuus

Lastensuojelulaki 258: Tyontekija tehtdvassaan on saanut tietaa lapsesta, jonka
hoidon ja huolenpidon tarve, kehitystd vaarantavat olosuhteet tai oma
kayttaytyminen edellyttaa lastensuojelun tarpeen selvittamista.
Lastensuojeluilmoitukset ja palvelutarpeenarviointipyynndt voi tehda kirjeitse
osoitteeseen Kiire- ja selvitystiimi, Tulliportinkatu 37 E, 70110 Kuopio, tai
soittamalla arkisin virka-aikana numeroon 044 718 3729. lltaisin, viikonloppuisin ja
pyhéapaivina kiireelliset, valittomia toimia edellyttavat ilmoitukset tehdaan
sosiaalipaivystykseen soittamalla numeroon 112

Osoite

Vuorikatu 27 | 70100 Kuopio Puhelin 017 18 2111 kasvujaoppiminen@kuopio.fi
www.kuopio.fi/paivahoito etunimi.sukunimi@kuopio.fi



ﬁ Kuopion kaupunki 2(2)

- Erityispalvelujen puhelinkonsultaatio lastenneuvoloiden ja varhaiskasvatuspalvelujen
KUOPIO  henkilsstolte 2262016

Yleista konsultaatiosta

Konsultaatio on neuvon pyytamistd, neuvontaa ja neuvottelua. Konsultaatio
tarkoittaa sita, ettd kokenut tai erikoistunut tyontekija tai tiimi neuvoo
pyynndstd ammatillisissa kysymyksisséa toisen toimintayksikon tyontekijaa
jakaen omaa osaamistaan toisten kayttdon. Konsultoinnin tavoitteena on
vahvistaa tyontekijdn ammatillista osaamista jolloin hanen mahdollisuutensa
vastata asiakkaan tarpeisiin lisdantyy. Keskeista konsultaatiossa on se, etta
tilanne on ennalta suunniteltu ja siihen valmistaudutaan.

Lastenneuvolan ja varhaiskasvatuspalvelujen henkiléston toimintatavat
ennen yhteydenottoa erityispalvelujen puhelinkonsultaatioon

Oheisena on kuvattu lastenneuvolan terveydenhoitajan ja varhaiskasvatuksen
tydntekijan varhaisen tuen toimintatapoja (prosessikuvaus) ennen
yhteydenottoa erityispalvelujen puhelinkonsultaatioon.

Lastenneuvolassa terveydenhoitaja
(1) keskustelee vanhempien kanssa / pyytaa luvan puhelinkonsultaatioon.
(2) konsultoi tarvittaessa paivahoidon henkildst6a ja / tai neuvolalaakaria.
(3) on yhteydessa erityispalvelujen puhelinkonsultaatioon.

Varhaiskasvatuksen tyontekija

(1) keskustelee oman tiiminséa seka tarvittaessa paivakodin johtajan kanssa.

(2) keskustelee vanhempien kanssa / pyytaa kirjallisen luvan
puhelinkonsultaatioon.

(3) on yhteydessa konsultoivaan erityislastentarhanopettajaan (kelto).

(4) on sovitusti kelton ohjauksen mukaisesti yhteydessa neuvolaan.

(5) on sovitusti kelton ohjauksen mukaisesti yhteydessa erityispalvelujen
puhelinkonsultaatioon.

Erityispalvelujen puhelinkonsultaatio voi toteutua myos siten, etta asiakas ei ole
tunnistettavissa. Naissa tilanteissa neuvoa kysytaan yleisella tasolla. TallGin erityistason
tyontekija kirjaa koontilomakkeeseseen Nimettdomanéa konsultaationa/ yleisen tason
konsultaationa- kohdan.

Osoite Vuorikatu 27 | 70100 Kuopio Puhelin 017 18 2111 kasvujaoppiminen@kuopio.fi
www.kuopio.fi/paivahoito etunimi.sukunimi@kuopio.fi



Kuopion kaupunki Jatketun aukioloajan ja vuorohoidon linjaukset

Kasvun ja oppimisen palvelualue
KUOD | O Varhaiskasvatuspalvelut 1.8.2018

Jatkettu aukioloaika ja vuorohoito

Lasten varhaiskasvatus on jarjestettdva siten, ettd se tarjoaa lapsen hoidolle ja kasvatukselle
sopivan hoitopaikan ja jatkuvan hoidon sind vuorokauden aikana, jona sita tarvitaan.
(Varhaiskasvatuslaki, 2 §) Naissa linjauksissa vuorohoidolla tarkoitetaan
varhaiskasvatuspalvelua, jota tarjotaan aamuisin ennen klo 5, iltaisin klo 22 jdlkeen seka 6isin,
viikonloppuisin ja arkipyhina. Jatkettua hoitoa (klo 5-22) jarjestetdan alueellisesti. Perheella ei
ole subjektiivista oikeutta vuorohoitoon, vaan sita tarjotaan perheelle vanhempien
ansiotyohon tai opintoihin liittyvdan vuorohoidon tarpeeseen.

Vuorohoitoa tarjotaan Haapaniemen, Petosenmutkan, Juankosken ja Sinisepon paivakodeissa.

Lasten hoitoaika ja hoitoajoista ilmoittaminen

Lapsen haku- ja tuontiajat tulee ilmoittaa viimeistdaan edellisen viikon keskiviikkona klo 18
mennessa ja arkipyhaviikoilla tiistaihin klo 18 menness3, jotta tyontekijaresurssit saadaan
suunniteltua ja toteutettua mahdollisimman hyvin lasten edun nakékulmasta. Myohemmin
ilmoitettuihin hoidontarpeisiin ja hoitoajan muutoksiin ei voida sitoutua. Nailla linjauksilla
pyritddn varmistamaan varhaiskasvatuslain mukainen henkilostomaara.

Henkilostoresursoinnin vuoksi myods hoidon peruuntumiset on ilmoitettava valittomasti
paivakotiin. Vanhempien loma- ja vapaapaivat toivotaan olevan myds lapsen edun mukaisesti
lapsen vapaapdivia. Mikali lapsi on vanhemman vapaapaivana hoidossa, hoitoaika on klo 6.30
ja 17 valilla. Lapsella tulee olla keskimaarin kaksi vapaa paivaa viikossa. Vanhemman
vapaapaivind, lomapaivina ja sairauslomalla ei tarjota ilta-, yo- ja viikonloppuhoitoa.

Tyontekijoiden ja paivakodinjohtajan vastuulla on tarkastella lasten hoitoaikojen ja - jaksojen
pituuksia ja ottaa ne tarvittaessa puheeksi huoltajien kanssa, jos ne herattavat huolta lapsen
jaksamiseen liittyen.

Lapsen voi tuoda hoitoon aikaisintaan klo 5. Lapset, jotka eivat jad yohoitoon, tulee

hakea klo 22.00 mennessa. Kun lapsi on ollut yon hoidossa, niin vanhempien tulee hakea hanet
hoidosta klo 16 mennessa.

Jos lapsen hoidontarve muuttuu, pyritaan lapselle jarjestimaan hoitopaikka toisesta

paivahoitoyksikosta tai - ryhmasta.

Varhaiskasvatuspalvelut

Osoite Vuorikatu 27 | 70100 Kuopio Puhelin 017 18 2111 kasvujaoppiminen@kuopio.fi
www.kuopio.fi/paivahoito etunimi.sukunimi@kuopio.fi



Kuopion kaupunki Kun lasta ei haeta 1{1)
Kasvun ja oppimisen palvelualue piiviahoidosta
Varhaiskasvatuspalvelut

KUODIO Turvallisuussuunnitelma 0.2.2016

Toimintaohje tilanteeseen kun lasta ei haeta pdivahoidosta

v. 2016

Lapsen varhaiskasvatussuunnitelmaan kirjataan vanhempien
henkilékohtaiset yhteystiedot sekéi yhteystiedot tyopaikalle.
Suunnitelmaan kirjataan myés niiden henkiléiden (varahakija)
yhteystiedot, joihin ollaan yhteydessd mikali vanhempia ei tavoiteta.
Yksikossi on varmistettava, ettd vanhempien ja varahakijoiden
yhteystiedot ovat tarvittaessa saatavilla.

Jos paivikodin toiminta-ajan padtyttyad lapsen vanhempiin tai
varahakijaan ei saada yhteytid, ollaan pdivikodista yhteydessa
paivystdvain sosiaalityéntekijaan. Paivystdvain sosiaalitydntekijiin saa
yhteyden soittamalla numeroon 112.

Perhepaiviahoidossa voi lapsen kannalta joissakin tilanteissa olla paras
ratkaisu jadda hoitoon perhepéivikotiin, Naissékin tapauksissa on
ennen ratkaisun tekoa syytd konsultoida paivystavad sosiaalityontekijaa.
Kaupungin ymparivuorokautisesti toimivat paivakodit eivét voi edelld
mainitussa tapauksessa toimia Jasten véliaikaisina sijoituspaikkoina.

Varhaiskasvatuspalvelut

Osoite

Vuorikate 27 | 70100 Kuopio Puhelin o1718 2111 kasvujaoppiminen@kuopio.fi
www.kuopio.fi/paivahoito etunimi.sukunimi@kuopio.fi
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Kasvun ja oppimisen palvelualue

HUOD'O 24.9.2015

Lasten tapaturmat paivahoidossa ja esiopetuksessa

Kuopion kaupunki on ottanut Vakuutusyhtio Pohjolasta vapaaehtoisen
ryhmaétapaturmavakuutuksen.

Tapaturmavakuutus kattaa:

- kaupungin jarjestamissa varhaiskasvatuspalveluissa paivahoidon aikana seka
matkalla suorinta tietd paivahoitopaikkaan tai takaisin sattuneen tapaturman.

- esiopetuksen aikana sekd matkalla suorinta tietd esiopetuspaikkaan tai takaisin
sattuneen tapaturman.

Kun huoltaja tai muu henkild kuljettaa lasta moottoriajoneuvolla, maksetaan
lilkkennevahingon sattuessa korvaus ensisijaisesti lakisdateisesta
lilkennevakuutuksesta riippumatta kuljettajan syyllisyydesta.

Tapaturmavakuutus ei ole voimassa:

- avoimien varhaiskasvatuspalveluiden ryhmissé, joissa huoltaja osallistuu
toimintaan.

- sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain mukaisessa
palvelusetelilld tuetussa paivahoidossa.

Lapsen sairastumiseen liittyvid kustannuksia tai pelkkié lapsen omaisuudelle
sattuneita vahinkoja ei korvata tasta tapaturmavakuutuksesta.

Vakuutuksesta korvataan ilman omavastuuta

o0 tapaturman hoitokuluja enintd&dn 10 000 euroa
0 tapaturman aiheuttamasta pysyvasta haitasta enintdan 30 000 euroa ja
0 tapaturman aiheuttamasta kuolemasta 3 000 euroa.

Sairaanhoitokulut korvataan kaupungille julkisen tai yksityisen hoitolaitoksen
palveluna. Vakuutuksesta korvataan asiakkaan yksityisen hoitolaitoksen
palvelukustannusten omavastuuosuus sen jalkeen kun Kela on tehnyt paattksen
sairausvakuutuslain mukaisen korvauksen maksamisesta. Huoltaja hakee ensin
korvauksen Kelalta.

Fysikaalista hoitoa korvataan, kun se on valttdméatontd vamman leikkaus- tai
kipsaushoidon jalkeen. Hoidon tulee olla lagdkarin m&araamaa ja hoitolaitoksessa
annettua. Vakuutuksesta korvataan tapaturmaa kohti enintdén yksi hoitojakso, johon
voi siséltya 10 hoitokertaa. Vakuutus korvaa my6s mahdolliset 1adkarinlausunnot.
Matkakulut hoitolaitokseen korvataan sairausvakuutuslain perusteiden mukaisesti
joko taksilla terveydenhuollon edustajan todistuksen perusteella (SV 67 tai muu
vastaava selvitys) tai omalla autolla Sosiaali- ja terveysministerion asetuksen
mukaisesti (v. 2015 korvausmaara on 0,20 €/km).

Osoite Vuorikatu 27 | 70100 Kuopio Puhelin 017 18 2111 kasvujaoppiminen@kuopio.fi
www.kuopio.fi/paivahoito etunimi.sukunimi@kuopio.fi
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Esiopetuksen oppilaiden osalta koulumatkojen yliméaraiset koulukuljetukset voidaan
korvata ladkarin tai hoitolaitoksen antaman todistuksen perusteella.

Hoitokuluiksi katsotaan laédkarinhoitoa edellyttavan tapaturman yhteydessa
rikkoutuneiden silmélasien, kuulokojeen, hammasproteesin ja turvakypéaran
korjauskustannukset tai jos korjaaminen on mahdotonta, entisté vastaavan
hankintakustannukset. Korvausvaatimus on esitettava viimeistaan kahden kuukauden
kuluessa tapaturmasta.

Toimintaohje tapaturman sattuessa

Lievien hoitoa vaativien tapaturmien yhteydessa paivakodin henkilokunta tilaa taksin
ja lapsi vieddan

lahimpaan terveyskeskukseen/terveysasemalle

e ma - keklo 8-16

e toklo8-13

o peklo8-15

Kuopion paaterveysasemalle, Tulliportinkatu 15H

e toklo13-16

Vakavat sairastumiset ja tapaturmat hoidetaan kaikkina vuorokauden aikoina
Kuopion yliopistosairaalan paivystyksessa.

Péivahoito kayttaa kuljetusta tilatessa maksatustunnusta (haja-asutusalueella
kaytetdan paikallista taksia). Taksi laskuttaa varhaiskasvatuspalveluita ko.
kuljetuksesta ja kustannus haetaan korvattavaksi vakuutusyhtit Pohjolalta.

Paivakodin henkilékunta tayttaa tapaturmasta Paivéhoidon
turvallisuussuunnitelmassa olevan ”Selvitys paivakodissa sattuneesta tapaturmasta —
lomakkeen”. Lomake toimitetaan sdhképostin liitteend korvaushakemuksen tekemisté
varten varhaiskasvatuspalveluiden hallintosihteerille.

Jos lapsen vanhemmille aiheutuu tapaturman johdosta kustannuksia, he toimittavat
vakuutusyhtiolle tehtavaa korvaushakemusta varten kustannuksista kuitit (Kelan
paatos liitteineen) hallintosihteerille, puh. 044 718 3501, paivahoitotoimistoon, os.
Vuorikatu 27, 70100 Kuopio.

Paivahoidon henkilékunnan velvollisuutena on huolehtia tapaturman kohteeksi

joutuneen lapsen hoitoon ohjaamisesta ja huoltajan tiedottamisesta ja ohjaamisesta
korvauksen hakemisessa.

Varhaiskasvatuspalvelut

Osoite Vuorikatu 27 | 70100 Kuopio Puhelin 017 18 2111 kasvujaoppiminen@kuopio.fi
www.kuopio.fi/paivahoito etunimi.sukunimi@kuopio.fi
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Tieto Edu
Kuopion kaupunki
Kasvu ja oppiminen
Varhaiskasvatuspalvelut 2019

Hyvat vanhemmat!

Varhaiskasvatuksen hallinnon, paivakotien ja paivakotiryhmien tie-
dottaminen vanhemmille tapahtuu sahkoisesti Tieto Edussa. Tiedo-
tuskanavalla pyrimme tietosuoja ja tietoturva huomioiden korvaa-
maan vanhat paperiset tiedotteet. Tavoitteena on myds vanhempien
ja varhaiskasvatuksen valisen vuorovaikutuksen ja viestinnan tehos-
taminen ja lisdaminen.

Tiedotteet ja kalenterimerkinnéat ovat luettavissa Tieto Edu-
mobiilisovelluksessa. Tieto Edu-sovellus on saatavilla Googlen Play-
kaupasta tai Applen AppStoresta.

Tieto Eduun paasee kirjautumaan lapsen viralliset huoltajat suo-
mi.fi-tunnistautuneena tai mobiilivarmenteella. Kun kayttaja kirjau-
tuu sovellukseen, istunto sdilyy avoimena viikon ajan.

Kirjautumalla Tieto Eduun, viralliset huoltajat saavat samalla kayt-
tooikeuden Muksunettiin. Virallinen huoltaja kirjautuu Muksunettiin
aina suomi.fi-tunnistautuneena tai mobiilivarmenteella.
Muksunettiin kirjaudutaan osoitteessa: www.kuopio.fi/paivahoito

=

> Asioi verkossa = Muksunetti-kuvake 4
Muksunetissa huoltaja ndkee lastaan koskevat asiakirjat, kuten var-
haiskasvatussuunnitelman, luvat ja mahdolliset tiedonsiirtolomak-
keet yhteistyotahoille. Myo0s tiedotteet ovat luettavissa Muksunetis-
sa.

Jos viralliset huoltajat eivat pysty kayttamadn Tieto Edun sovellus-
ta (esim. heilla on Windows-puhelin), he hakevat Muksunetin kayt-
tdjaoikeuksia osoitteessa www.muksunetti.fi > Hae kayttooikeuk-
sia. Kunnaksi valitaan Kuopio. Kun hakemus on kasitelty, saa hakija
ilmoituksen kayttajaoikeudesta ilmoittamaansa sahkdpostiosoittee-
seen. Taman jalkeen kirjautuminen etenee ylla olevan ohjeen mukai-
sesti suomi.fi-tunnistautuneena tai mobiilivarmenteella.

Jos teilld on kysyttavaa sahkoisesta tiedottamisesta tai ohjelman
kaytostd, voitte ottaa yhteytta myos allekirjoittaneeseen.

Sovellusasiantuntija

Emmi Karvonen
emmi.karvonen@Xkuopio.fi
044 718 1159



http://www.kuopio.fi/paivahoito
http://www.muksunetti.fi/
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Matkapuhelin varhaiskasvatuspalveluissa

Matkapuhelimen kayton tietoturvaohje

1. Kun otat matkapuhelimen kayttodsi, vainda sim-kortin salasana ja suojaa puhelin
(nappainiukon kayttoonotto, puhelimen suojakoodin vaihto/ kayttoonotto ja salasanan
vaihto).

2. Passaantoisesti puhelimen muistiin saa talientaa vanhempien puhelinnumerot vain
asiakkaan luvalla. Nimea asiakkaat puhelinluetteioon asiakkaan tietosuojaa kunnioittaen.
Mieti matkapuhelimen puhelintuettelon kayttotarkoitus — kerro asiakkaalle toiminta-
yksikkénne kaytannoista ja henkiloista, jotka kyseista matkapuhelinnumeroa kayttavat
henkilot.

3. Vastaa puhelimeen asiakaspalvelu nakékulma huomioiden. Mieti oma esittelysi, tunne
oman talosi henkilokunta.

4. Jos puhelimessa on mahdollista kayttad puhelinvastaaiaa, fallenna henkilokohtainen/
ryhman vastaajatervehdys vastaajaan. Tallenna henkilékohtaiseen tydpuhelimeen
vastaajaviest loma-ajan jarjestelyista.

5. Kun vastaat puheluun, joka on osoitettu toisen ryhman tyoniekijalle, anna asiakkaalle oikea
puhelinnumero tai ota vastaan soittopyyntd ja valita se oikealle henkildile.

6. Kun puhut puhelimessa, nuolehdi ettei kukaan asiaan kuulumaton kuule puhelin
keskusteluasi (Huom! Koskee myoss tilassa olevia lapsia).

7. Soittaessasi puhelinvastaajaan kerro viestin liséksi yhteystietost: nimi, toimintayksikko,
ryhma ja puhelinnumero, johon voidaan ottaa yhteyita. Huomioi, etté kaupungin puhelun
vaihteesta vélitetyssa puhelussa soittajan puhelinnumero ei ndy matkapuhelimessasi.

8. Informoi vanhempia ryhmési viestikaytanndisia — mybs tekstiviestien kaytosta viestinnéssa.
Asiakkaiden lahettamiin tekstiviesteihin vastataan yhyesti, esim. "Kiitos - viestisi
vastaanotetiu”.

9. Vanhempien matkapuhelimeen i |ahetetd tiedofieita tekstiviestin vaiityksella.

10. Omaa henkilbkohtaista matkapuhelinta ei kavtets tydtehtévien aikana.
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Kasvu ja oppiminen 2019 Julkinen

Varhaiskasvatuspalvelut

Kuopion varhaiskasvatuspalveluiden kuvausohje

1. Yieista kuvaamisesta varhaiskasvatuksessa

Tdssa asiakirjassa annetaan ohjeita Kuopion varhaiskasvatuksen linjauksista kuvien ottami-
seen, kuvien kdyttéon ja kuvien poistoon asiakassuhteen péattyessa. Lahtdkohtaisesti kuva
on henkildtietoa, jos kuvan henkil on tunnistettavissa. Téaméan vuoksi kuvia tulee kéyttaa ja
sdilyttaa aina erityisté huolellisuutta noudattaen. Jos kuvia on tarpeen tallentaa ja sdilyt-
tda pidemman (kuin toimintavuoden) ajan, niistd muodostuu henkildrekisteri, josta on teh-
tava erillinen tietosuojaseloste, Suosituksena on, ettei kuvia séilyteta yli toimintavuoden ajan,.

Esimiehen vastuulia on perehdyttédd tyontekijit kuvausohjeeseen. Mikali tysntekija
poikkeaa annetuista ohjeista, vastaa han toiminnallaan aiheutuneista vahingoista ja vahin-
gonkorvauksista.

2. Kuvaaminen ja kuvan kéyttotarkoitus

Kuvaamisen ja kuvan kdyttotarkoitus tulee aina selvittdd, miksi kuvataan ja mité varten ku-
vataan.

2.1 Pedagoginen ndkékulma (esim. lasten ottamat kuvat, vasukeskusteluissa néytettavét ku-
vat ja videot, koulutuskdytts)

Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa pedagoginen dokumentointi méaaritelldan varhais-
kasvatuksen suunnittelun, toteuttamisen, arvioimisen ja kehittdmisen keskeiseksi tydmene-
telmdksi. Se on jatkuva prosessi, jossa havainnot, dokumentit ja niiden vuorovaikutuksellinen
tulkinta muodostavat ymmaérrystd pedagogisesta toiminnasta. Pedagoginen dokumentointi
mahdollistaa lasten ja huoltajien osallistumisen toiminnan arviointiin, suunnitteluun ja kehit-
tamiseen. Pedagogisen dokumentoinnin prosessi on osa varhaiskasvatusta, arkista toimintaa
yhdesséd lasten kanssa. Vasukeskustelussa néytetyt kuvat ja videot poistetaan keskustelun
jalkeen,

https://www.edu.fi/vleissivistava_ koulutus/varhaiskasvatus/vasu?017tukimateriaalit/pedaqgo-
ginen dekumentointi

2.2 Journalistinen ndkékuima

Toimittajien haastattelut ja kuvaamiset varhaiskasvatuspalveluissa sovitaan aina mahdolli-
suuksien mukaan etukdteen péivékodinjohtajan kanssa. Johtajakaan ei kuitenkaan voi antaa
huoltajien puolesta lupaa lasten haastattelemiseen tai kuvaamiseen, joten toimittajan on tar-
kistettava [upa lasten haastatteluun ja kuvaamiseen aina juttukohtaisesti, Paivakotilapsia
haastatellessa paikalla on hyvé olla henkilékunnan edustaja, jos huoltaja(t) ei ole paikalla
haastattelutilanteessa, sill§ se luo turvallisuuden tunteen lapsille,

Lue lisdd: www.lskl.fi/verkkokauppa/opas-lasten-haastattelijoille-ia-kuvaaiille
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2.3 Yhteisty6 asiakkaan kanssa

On téarke&ad muistaa, ettd lapsen vasuprosessi sdilyy elinvoimaisena koko toimintavuoden
mm. lapsen ja hanesta laadittujen dokumenttien avulla. Arjen dokumentit lasten leikeista ja
pdivittaisistd kokemuksista on osa arjen jakamista paivittdin yhdessa lasten ja huoltajien
kanssa. Pedagogisessa dokumentoinnissa kuvia ja tallenteita séilytetddn toimintavuoden
ajan, jonka jilkeen ne tuhotaan. Jos kuvia ja tallenteita on tarpeen séilyttda pidemman kuin
toimintavuoden ajan, niistd muodostuu henkilérekisteri, josta on tehtéva erillinen tietosuoja-
seloste.

3. Luvat

Mahdollisessa henkildkuvauksessa on oltava voimassa kuvauslupa ja asiakasta on informoi-
tava kuvausiuvassa olevan chjeen mukaisesti. Luvat tarkennetaan vuosittain ja ne tallenne-
taan Muksunettiin.

Lupa kysytddn erikseen:

* Pedagoginen kdytto

+ Media- ja journalistisessa tarkoituksessa otetut kuvat

e Jos lasten kuvia tai tallenteita julkaistaan sosiaalisessa mediassa (Varhaiskasvatuspal-
velujen Facebook) kysytdan vanhemmilta aina lupa julkaisuun.

4. Kuvaaminen, kuvien kaytto ja julkaisu/jakaminen

» Kuvauksessa kdytetddn tydnantajan hankkimia laitteita.

o« Kuvia hyddynnetdan tociminnassa vain niissd laitteissa, joilla kuva on otettu. Poikkeavat
kdytanndét on sovittava esimiehen kanssa.

» Ohje vanhemmille: Huomioithan, etté julkaiset vain omasta lapsestasi otettuja kuvia ja
videoita.

¢ Paivakodin toiminnasta otettuja kuvia ei teetetd paperikuviksi paivakodin ulkopuolella
(esim. valokuvausliikkeessd). Kuvia voi tulostaa tyonantajan tulostimilla pedagogiseen
kayttotarkoitukseen.

+ Kuvia ei lahetetd sdhkopostitse eikd multimediaviesting, esimerkiksi WhatsAppina

5. Tallentaminen

o Kuvat tallennetaan ja hyddynnetdén kaytettavissa olevissa laitteissa - erillisid muisti-
kortteja ei kaytetd. Pedagoginen kdyttd on mahdoliista esim. 0365:ssé.

6. Kuvien kaytdn elinkaari ja poisto

« Kuvat poistetaan kayttétarkoituksen paattyessa tai viimeistdan lapsen péivahoitosuh-
teen paattyessa. Asiakkaalla on oikeus pyytda poistamaan kuva myds ennen pdivanhoi-
tosuhteen pdattymista.

¢ Kuvaaja on vastuussa ja huolehtii kuvan elinkaaresta.

Lapsen kuvien ottamisessa ja julkaisussa pitda aina miettid lapsen etua!
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Reetta Turunen {Kirjzudu ulos)

Etusivu | Sisalté | Palaute | Kuopion kaupunki | Tekstikoko -A+A I Sisaitshaku
Ajankohtaista Henkildstdasiat Tyon tueksi Teimiva kaupunki Sovellukset

Elusivi Henkikisidasiat Vapaa-aika 1@ vithislaytyminen cPassi

: B3 SportiPasst

elassi

oPassi on sahkoinen hikunta- Ja kultluwrietu vapaa-ajalia tapahluvaan virkistaytymiseen ja se kay lahes
kaikkiin lskunta- ja kuiltburikonteistin Suomessa. Edun kaylto ei rajoitu aincastaan Kuopion atuaelle, vaan
sita vor kaytias missa tahansa Suomessa yi 16 000 kayticpaikassa Jes omaa suosikkia i ldydy listasta,
jokainen vor ehdottaa uutta kliyllokohdetta ePassin sivuilla joylyvan inkin kautta

L GE Lisatietos ePassista
Lisatiedot

+ ywwepasstli
Vuonna 2019 edun miérd on enimmilldin 72 eurealtyéntekijdiviost,

{rmy6s vuanna 2018 etu ol 72 eurcaflybntelyaltvuos:)

= kayttopakkahaki
{kinjoita haku -Kenthan

esim Kuopio » Hiey

ePassin ohjesivu

Vuoden vamhtuessa kayltamalla jagnyt ePassin Sportti§ Kulltuurs -saide nollautuu ja tammikuun 1. pdiva
lalautuu vuden vuoden saldo
Kuspion kaupunk:

« Sovellusasiantuntya Henry Leppanen.

puh 044 718 2233, henry leppeneni@kuonio fi

= Birpa Myyry

puh. (044 718 4021, sirpa myyry@huopio fi

+ ePasst - Helpdesk

Osa-aikaiset lydniekijat saavat edun kayltoon osa-aikaisuuden suhtegssa
{feaim 50% tydalkaa tekeva tyontekii saa kiytidtnsa 50% taydesta saldosta).

Madraakasel tyonlekijdt szavat edun kiytoon madraakaisuuden suhteessa
{esin 3 kK pabvelussuhleesta lalautuu vuorna 2419 saldoa 3 kk x 6 eurea = 18 eyroa}

Mikal palvelussuhde alkaa kesken katenterwuolta, lalautuu ePassin saldoa tytssaolokuukausien

pub 044 718 4728, )yrk happonen@kuopio fi perusteella {esim. jos palvelussuhde alkea elokuussa, latautuu vuonna 2019 saldoa 5 kk x 6 eurca = 30

Burea)

Qikeus aPassiin muodosluu vain paaloimisessa palvelussuhleessa cloville {paatoimisuuden raja esim
opetlajilia on 16 tunbatvikko)

ePassi
+ Asiakaspalvelu puh. G200 69 000
{ma-o 916 .30, pe 915 30, puhelun hinla 1.75 € + pum
i ePasgst ai ole kaytetlavissa yli 90 paivaa kestavien palkaltomien poissaclojen atkana Palkattomia
Asiakasluky petissa www epassii . ; . .
poissaoloja oval esimerkisi. holtovapaa, palkaltomat opintovapaat ja vuorctleluvapaa Taflaisen

poissacion paidtlys ePassi aklivoituu automaattisesh takaisin kayleltavaksi

Paivelussuhloen paalyltya ePass: e ole ends kaytetisvissa, el etu on Kéylaltdava voimassa olevan
palvelussuhleen aikana

+ Tulustu ePassin pentlosidesitieeseen (pdf)

Ohjeet

ePassilla maksaminen
limoittaudu ePassin kiyttijaksi

Tiedotteat

Vuoden 2019 TydmatkaPassi

VYuonna 2019 TyomatkaPassin tuki on 10 euroa kuukatidessa 11 kuukaudelle, eli heinskuussa ei...
Lue liséa »

31 E2019 Kinollaa Henry Loppanan

Paikallislilkenteen TybmatkaPassi

TyématkaPassi on kaupungin tarjoama tydsuhdematkalipputuki henkildstdtieen.
Lue higaé »

A7 0T Knuttsya Henty Lepranen

Seututitkenteen TydmatkaPassi
TyématkaPassia voi hylidynida mybs seululiikenleessi
Lue stz »

BY N4 Kigodtop Henry Loppanen
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Herkilostokortl

¢ L Henkilbslgkorlt luotiaa Center Asu Kuopio Oy

Kuopien: kaupungin henkildstékortit tuoitza Center
Asu Kuopio Oy

Center Asu Kuopi Oy spailsee osoillesssa Volllikatu §
ja on avainna ma-pe kio 7-17. Henkildstékortteja
tuotetaan ma-pe klo 8-16 viilisend aikana.
Valokuvakseen ei tarvita ajanvarausta {varaudu
fodistamaan hankiollisyyles:)

Center Asu Kuopio Oy:n osaite Volttikatu 6

Ennen valokuvaukseen menoa on esimighen lar hanen
nimeamansa valnustelyan tehtéva henkitostdkorttitlaus
elomakkeells Suurin osa henkildstokoreista on
kuvallisia

THauksessa valitaan

« meneeks lydnieka vatokuvattavaks: Center Asu
Kuopicon

« lomitetaanko valokuva s-postiffa, lue ahje. "Oman
kuvan fahettanunen”

= Rayletdanke henkitdstdkorlissa aikaisempaa
valakgvaa

Mikali tydnlekija menee valokuvatlavais:, saa han
samalla kaynnillé hankilosiokortin mukaansa Muissa
tapauksissa henkilostokoriti teimitetaan titagjalie

¢ 5 Alennuitset henkilsstokertita |
Kugpion kaupungin henkiloslokortiia saal alennusla erni

yrityksista

== Likelustlelo yrnlyksista

0 el.omakkest

Vasluuhenkiiotesimishet taavat kaikki
henkilastakortuin litlyvat timenpiteat

== Henkilgstokortin el omakkeet

3 Yhteydenctot ongelmatilanteissa

Herddléstokortiun lidiyvat yieisel asiat

HENKILOSTOKORTTI

Kortti parantaa turvallisuutta

Kuopion kaupunk: edellytias etta henkilostekertla pidelaan nakyvild aina lydtehlavisss
Henkiléstokortin avulla Kucpion kaupunki haluaa uoda lydntekijddieen entisté turvailisermman
tydympanstén. Turvalisuus paranse, koska pitamalia korltia esiig

+ liedamme, kuka kuuluu lalon henkildkuntaan

+ henkilokunlaan Kuulumatiomat, asialtomat kulkijat erottuvat helpaimmin

» oikea henkild hodaa oikeal aswat ja vastaa olkersia asiakaspalveiutehtavisla

Henkilastokortlt on henhilgkohlanen, eha sita saa luovuitaa kenenkdan muun henkiion kayliden.
Henkilostokortit tuottaa Cenler Asu Kuopio Oy
Henkiléstakortl -tilauksen voi lehda yksiken esimies ta) hanen nimeadma valmistelya

>»x>> Henkildstokariin et omakkest

Korltililauksessa vatilaan

« meneekd lyontekja menee valokuvattavaksi Center Asu Kuopioen
* Volttikatu & {ma-pe kio 8-16)
- HUOM Henkilostokortitlaws pias lehda ennen valokuvauksean menca
« valokuvaukseen el tarvila ajanvarausla, varaudu todistamaan henkilollisyytes:

+ toimitetaanko korttin lWuleva valokuva sahkapostdla
* tatiedostona osoileeseen idkoriit@centerasu fi
- vipstissd on mainittava kortin saajan ntimi ja henkildnumero
- Lue tarkemmat ohjget "Oman kuvan fghsliaminen”

+ kortia uusiltaessa voidaan kiyltda myos akaisempaa kuvaa

Henkildstdkortilla alennuksia yrityksistd
Henkilostokoniila alennuksia yrityksista
Lue isas »

Henkiléstdkortin kaulanauhan vusiminen
Henkiltstdkortin kautanauhecja voi nyt tilata KuopioShopista.
Lue lisaa »

Henkilbstdkortlt tuottaa Center Asu Kuopio Oy
Kuopion kaupungin henkiléstékortit tuottaa Center Asu Kuopio Oy Cenler Asu...
Lue lisad »

Henkil&stékortin esilld pitdminen, klipsiklinnitys
Henkildstékortin mukana toimitetaan kaulanauha ja korttipidike. Jatkossa Kortin mukaan on...
Lue lsad »

Oman Kuvan ldhettdminen henkildstbkorttiin
Jos henkiltstékotii -tilauksessa valitaan "kuva toimitetaan sahkdpostilla™
iug lsaa »

Henkiléstdkortin eLomakkeet
Yksikdn esimies tai hdnen nimeémé valmisielija voi tehda henkiltstdkortitifauksen oheisella...
tus lsaa »

Henkildstékortti ndkyville tybtehtdvissi

Kuepion kaupungin palveluksessa on luhansia tydntekijoitd. Turvallisuuden parantamiseksi
kaupunki..,

Lue liséa »

Henkiitistbkortin uusiminen nimikemuutoksien yhteydessi
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¢ B vatiolositoumus

VAITIOLOSITOUMUS

Vaitiolositoumus koshee jo kaikkia kaupungin toimissa ja viroissa olevia, vailika he eivlit ole ko.

sitoumusta allekirjoittaneat.

Vaikks lydyksikossa er varsinaisesl: késdelld salassa pidettavad asiakinjallista netoa, vor tydntekijan tistoon
Wilfa asioita, jolka lansaadannon mukaan eivat ole Julkisia Siks: uus tyoniekija on perehdyleliava
toimialanitydyksiktn lietoturvakdytantthin seka lomintaan hiltyvaan lainsaadéantdon ja ahjerstuksin,

Tietojan jikisuutla saatelevid lakega ovat mm-

+ Laki wiranomaisten loiminnan julkisuudesta 62179999,

+ Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta |2 hyvasta iedonhallintatavasta 1030/1999,
« Henkilotistolale 5231993,

+ Lak yksityisyyden suojasta tydelamasss 477/2001

== Mawplositoumus {pdf) litetaan tyosopimukseen uusills tydntekitille

Sosaal- ja terveyskeskuksella on kaytossaan oma telosuojasitoumus

http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/vaitiolositoumus 6.8.2019



KUOPION KAUPUNKI Liite tydsopimukseen/

viranhoitomiiriykseen

VAITIOLOSITOUMUS

Sitoudun olemaan paljastamatta Kuopion kaupungin palveluksessa tietooni tullutta salassa
pidettivid tai luottamuksellisista tietoa sekd tietoa, josta lailla on sdidetty
vaitiolovelvollisuus. Tietoontulo on voinut tapahtua virallisesti tai epédvirallisesti, suullisesti,
sdhkdisesti tai kirjallisesti. Vaitiolovelvollisuus kisittéi kiellon paljastaa
vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvaa tietoa kaikilla n#illi edelld mainituilla tavoilla ja
mahdollisilia muilla tavoilla.

Sitoudun olemaan kayttdméttd muuten hyddykseni vaitiolovelvollisuuden alaista tietoa ja
noudattamaan kaupungin tietoturvaohjeita jotka 16ytyvit Santrasta kohdasta: Tyén tueksi >
Tietoturva.

Olen ymmirtényt, ettd vaitiolovelvollisuuteni ja tiedon hyviksikiyttékielto jatkuu myds sen
Jilkeen, kun palvelussuhteeni Kuopion kaupunkiin on péittynyt.

Olen my®s tietoinen oikeustoimista, jotka mahdollisesti seuraavat siitd, jos en noudata titi
sitoumusta.

paikka ja aika allekirjoitus

nimen selvennys

Hallinto- ja henkilSstdpalvelun jory 5.6.2008
Kehittdimistoimikunta 11.6.2008 § 45





